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§1.

1)
2)
3)
4)
5)

DZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin organizacyjny okresla:
strukture organizacyjna Urzedu Skarbowego w Swieciu;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Swieciu;
zakres nadzoru sprawowanego przez naczelnika urzgdu skarbowego i jego zastepce;

zakres stalych uprawnien — zastgpcy naczelnika urzedu skarbowego, kierownikéw

komoérek organizacyjnych 1 innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

samodzielnych - do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska

w okreslonych sprawach;

6)

zakres upowaznien naczelnika urzedu skarbowego do wykonywania zadan z zakresu

spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw §wiadczacych prace w

komorkach organizacyjnych Urzgdu Skarbowego.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja:

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

8)

9)

10)

11)

Naczelnik Urzedu Skarbowego — Naczelnik Urzedu Skarbowego w Swieciu;

Urzad Skarbowy — Urzad Skarbowy w Swieciu;

Dyrektor Izby - Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy;

Izba — Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy;

Ministerstwo — urzad obstugujacy ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych;

Minister — minister wlasciwy do spraw finanso6w publicznych;

komorka organizacyjna — dzial, referat, wieloosobowe stanowiska wchodzace w sktad
Urzedu Skarbowego;

kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: kierownikoéw dziatu,
referatbw oraz koordynujacych pracg wieloosobowych stanowisk w Urzegdzie
Skarbowym;

pracownik - pracownik Izby obstugujacy Naczelnika Urzedu Skarbowego;

ustawa o KAS — ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 813 z p6zn. zm.);

Krajowa Administracja Skarbowa/KAS — wyspecjalizowana administracja rzadowa
wykonujgca zadania z zakresu realizacji dochodéw z tytutu podatkow, nalezno$ci
celnych, optat oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, ochrony interesow Skarbu

Panstwa oraz ochrony obszaru celnego Unii Europejskiej, a takze zapewniajaca obshuge



1 wsparcie podatnika 1 platnika w prawidlowym wykonywaniu obowigzkoéw
podatkowych oraz obstuge 1 wsparcie przedsigbiorcy w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow celnych;

12) Statut — Statut Urzedu Skarbowego stanowigcy zatacznik nr 8 do zarzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej Informacji Skarbowe;j,
izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzgdu celno-skarbowego i Krajowe;j
Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min. Fin., Fun. i Pol. Reg.
7 2020 r. poz. 16 z p6zn. zm.);

13) regulamin - niniejszy Regulamin organizacyjny.
DZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU SKARBOWEGO

§ 3. 1. Naczelnik Urzgdu Skarbowego jest organem KAS.

2. Terytorialny zasieg dzialania Naczelnika Urzedu Skarbowego to powiat $wiecki
obejmujacy gminy miejsko-wiejskie: Swiecie, Nowe, Pruszcz oraz gminy wiejskie:
Bukowiec, Dragacz, Drzycim, Jezewo, Lniano, Osie, Swiekatowo, Warlubie.

3. Siedziba Naczelnika Urzedu Skarbowego jest miasto Swiecie.

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

Skarbowego, ktory jest jednostka organizacyjng obstugujaca Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

§ 5. 1. Do zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego naleza zadania okre$lone w art. 28 ust.

1 ustawy o KAS w tym w szczegdlnosci:

1) ustalanie, okreslanie, pobor podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznos$ci na podstawie odrebnych przepisow;

2) pobdr nalezno$ci celnych oraz innych opfat, zwigzanych z przywozem i1 wywozem
towarow;

3) wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pieni¢znych;

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

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

6) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikdw;

7) wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynno$ci sprawdzajacych z wyjatkiem

przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktory zawarl umowe



8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

o wspoldziatanie, o ktorej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkéw
objetych tag 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 czlonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
1 innych nalezno$ci pieni¢znych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;
rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw skarbowych i1 wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i1 wykroczeniom oraz $ciganie ich
sprawcow, w zakresie okre§lonym w Kodeksie karnym skarbowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 859 z p6zn. zm.);

rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestgpstw okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6ézn. zm.),
zapobieganie tym przestgpstwom oraz $ciganie ich sprawcow;

wykonywanie kar 1 srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkoéw
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
wykonawczy (t.J. Dz. U. 2 2023 r. poz. 127) oraz w Kodeksie karnym skarbowym;
wspotdzialanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan
w ramach wspoéltdziatania, o ktorym mowa w dziale 1IB Ordynacji podatkowej;
wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Naczelnik Urzgdu Skarbowego dysponuje srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na

rachunkach bankowych obstugujacego go Urzedu Skarbowego.

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego wspolpracuje z Koordynatorem realizacji wsparcia

do spraw klasyfikacji, wyznaczonym przez Dyrektora KIS.

4. Zadanie, o ktéorym mowa w ust. 4 jest realizowane przez Konsultanta w obszarze

klasyfikacji ds. podatku od towaréw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu

Skarbowego.

§ 6. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem Izby za prawidtowa

1 terminow3 realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§ 7. Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 813 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1948 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1634  z pdzn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dzialania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikow urzedow skarbowych i naczelnikow urzedow celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 361);
zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urz¢du celno-
skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min.
Fin., Fun. i Pol. Reg. z 2020 r. poz. 16 z p6zn. zm);

przepisow odrebnych;

regulaminu.
DZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU SKARBOWEGO

§8.1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuja nastepujace stanowiska nadzorujace

komorki organizacyjne:

1))
2)

1)

2)

3)

4)

Naczelnik Urzedu Skarbowego (NUS);

Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN).

2. W sktad Urzedu Skarbowego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

Pion wsparcia (SNUW):

a. Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);

Pion obstugi podatnika (SZNO):

a. Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

Pion orzecznictwa (SZNP):

a. Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz Podatkéw
Majatkowych 1 Sektorowych (SPV);

Pion poboru i egzekucji (SZNE):



a. Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
b. Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
c. Referat Rachunkowosci (SER);

5) Pion kontroli (SZNK):
a. Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA):
- Pierwszy Referat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKAT1),
- Drugi Referat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA2);
b. Referat Kontroli Podatkowej (SKP),
c. Wieloosobowe Stanowisko Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI),
3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zalacznik do niniejszego
regulaminu.

DZIAL IV

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU SKARBOWEGO

Rozdziat 1
Zadania wspolne komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§9. 1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

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

wspotpraca 1 wspotdziatanie przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi Urzedu
Skarbowego 1 jednostkami organizacyjnymi KAS;

wspoldzialanie z komodrka organizacyjng Ministerstwa wlasciwag w  sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow
i projektow realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania 1 podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciaglo$cig dziatan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa;



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

9) przygotowywanie i opracowywanie materialdéw zrodlowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

10) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

11) ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;

12) sporzadzanie wnioskow do witasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego
do prowadzenia postepowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu
celno-skarbowego o Wwszczecie postepowania przygotowawczego W - sprawie
o przestepstwo skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa
podlega rozpoznaniu na zasadach og6lnych;

13) informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Skarbowego o ujawnieniu
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem
przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspolpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatanie noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowej;

18) archiwizowanie dokumentdéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

19) obstuga aplikacji informatycznych niezbednych do realizowania zadan komorki
organizacyjnej, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi zasadami;

20) wspolpraca w zakresie opracowywania decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania
1 innych dokumentéw w Urzedzie Skarbowym;

21) wprowadzanie do systemoéw informatycznych dokumentéw spoza zakresu dziatania
komorki organizacyjnej, w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu
Skarbowego;

2. Z wyjatkiem Pionu Wsparcia, do zakresu zadan komoérek organizacyjnych urzedu,
nalezy:

1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

2) wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan

okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 1. poz. 593 z pdzn. zm.).



3. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa, pionu poboru i egzekucji oraz pionu kontroli nalezy zapewnienie wsparcia
podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez
udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzgdu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa i1 pionu kontroli nalezy wspotpraca z Konsultantem w obszarze klasyfikacji
do spraw podatku od towarow i ustug.

5. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzgdu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa i1 pionu kontroli nalezy wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan

w ramach wspotdziatania, o ktérym mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowe;.
Rozdziat 2
Pion wsparcia (SNUW)

§ 10. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzgdu Skarbowego oraz jego Zastepcey;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynno$ci
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci
innej komorki organizacyjnej;

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

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskow 1 petycji;

7)  koordynacja udzielania informacji publicznej;

8) gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego;

9) prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania
Urzegdu Skarbowego;

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

a) obstugi kadrowej,



11)
12)
13)

1)

2)

h)

— 10—

gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
obronnych, zarzadzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych,
ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,
ochrony przeciwpozarowej,

sktadnicy akt Urzedu Skarbowego lub archiwum,;

prowadzenie sprawozdawczos$ci;

sygnalizowanie przypadkoéw nieskuteczno$ci lub niespdjnosci przepiséw prawnych;

gospodarowanie drukami §cistego zarachowania.

Rozdziat 3

Pion obshugi podatnika (SZNO)

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

w zakresie obstugi biezace;j:

a)

b)

g)

h)

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

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow  podlegajacych  ksiegowaniu, w  szczegdlnosci  deklaracji
podatkowych, wnioskdéw, informacji, w tym w postaci elektronicznej,
przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu, wnioskow, pism 1 informacji, skladanych przez
podatnikow lub ptatnikdw, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowe;j
innych komorek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

potwierdzanie profili zaufanych elektroniczne; Platformy Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

w zakresie przetwarzania danych:



3)

—11 -

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

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j,

c) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

Referat Obstugi Bezposredniej w zakresie obstugi biezacej realizuje rowniez,

niezaleznie od terytorialnego zasi¢gu dziatania Naczelnika Urzedu zadania centrum

obstugi obejmujace:

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

b) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemow informatycznych podan

1 deklaracji.
Rozdziat 4
Pion orzecznictwa (SZNP)

§ 12. Do zadan Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Uslug oraz

Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych Zrédet przychoddéw oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

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

ustalanie wysokosci kosztow postepowania;
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orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie Srodkow
zgromadzonych na rachunku VAT;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,;

kierowanie do komoérki wlasciwej w sprawach typowania do kontroli wnioskow
o przeprowadzenie kontroli;

wnioskowanie o nadanie decyzjom nieostatecznym rygoru natychmiastowe;j
wykonalnosci;

wnioskowanie o wstrzymanie wykonania decyzji;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.
Rozdziat 5
Pion poboru i egzekucji (SZNE)

§ 13. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,

w tym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie

i doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdéw egzekucyjnych

tytuldow wykonawczych 1 wnioskéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadah wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego

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

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialno$ci

majatkiem wspolnym 1 sprzeciwu podmiotu bedacego w dniu zajecia wilascicielem

rzeczy lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub

hipotekg przymusowa;

wystepowanie 1 realizowanie wnioskoéw o udzielenie informacji oraz powiadomienie

zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,

naleznosci celnych 1 innych naleznos$ci pieni¢znych;

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, w tym ulg w splacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych

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

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

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalno$ci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zalegtos$ci podatkowe,

inicjowanie 1 udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksiggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rOwniez
na zabezpieczenie podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych
panstw cztonkowskich i1 panstw trzecich,

b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) o uznanie =za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawdw skarbowych;

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 1 analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych;

podejmowanie innych dziatanh stuzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu zobowigzan

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

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publiczne;j;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym.
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§ 14. Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

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

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

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

prowadzenie skladnicy zajetych ruchomosci;

zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystgpowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
nalezno$ci pienigznych oraz o podjecie $Srodkdw zabezpieczajacych naleznosci
pieniezne, o ktéorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznos$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych 1 innych nalezno$ci
pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towaréw zajetych 1 przejetych
w postepowaniu celnym, karnym skarbowym i1 sgdowym w zakresie towarow unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktoérych wilasno$¢ rzeczy przeszla na rzecz
Skarbu Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;
wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wykonywanie kar i §rodkéw karnych w zakresie okre§lonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny wykonawczy oraz ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks

karny skarbowy niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;
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wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w calosci albo czes$ci, badz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci;
ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym.

§ 15. Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji przypisoOw, odpisoOw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu
podatkow 1 optat;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkow, optat
i cel oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wpltywow uprawnionych podmiotéw;

kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
1 inkasentow;

przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

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

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami 1 innych naleznosci natozonych na
podstawie wlasciwych przepisow prawnych;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

10) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym.

Rozdziat 6
Pion kontroli (SZNK)

§ 16. Do zadan Dziatlu Czynno$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

1. w zakresie Pierwszego Referatu Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych:
pozyskiwanie informacji, mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku
podatkowego, w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;
zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen

mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypelniania obowigzkow podatkowych;
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typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych — w tym roéwniez w zakresie zaliczek na podatki dochodowe — oraz
sporzadzanie planow kontroli,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym deklaracji
podatkowych, wnioskow, informacji przesylanych w postaci elektronicznej;
dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych, w szczeg6lnosci w zakresie podatku
od towaréw 1 ustug;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

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

analizowanie o$wiadczen o stanie majagtkowym, z wylaczeniem o$wiadczen
majatkowych pracownikow;

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

realizowanie zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

obstluga systemoéw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

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

biezagca obstuga 1 analiza informacji podsumowujacych o dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

koordynowanie sprawozdawczo$ci realizowanej przez Urzad Skarbowy;

analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalnosci Urzedu
Skarbowego;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych i udzielanie pomocy prawnej na wniosek
innych organow;

sporzadzanie korekt z urzedu deklaracji zawierajacych btedy rachunkowe, oczywiste
omytki lub wypetnionych niezgodnie z ustalonymi wymaganiami;

weryfikacja zasadno$ci sktadanych korekt deklaracji podatkowych;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;

kierowanie do komorki ds. orzecznictwa wnioskOw o Wwszczgcie postgpowan

podatkowych.
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2. w zakresie Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych:

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym deklaracji

podatkowych, wnioskow, informacji przesylanych w postaci elektronicznej;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wywiagzywania si¢ podatnikéw i ptatnikow z obowigzkow terminowego sktadania
deklaracji i informacji podatkowych, odpiséw aktow notarialnych,

b) poprawnosci i rzetelnosci danych zawartych w deklaracjach podatkowych,

c) speknienia warunkéw do skorzystania z ulg i zwolnien podatkowych,

d) zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym,

e) nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zZrédtach,

sporzadzanie korekt z urzedu deklaracji zawierajacych btedy rachunkowe, oczywiste

omytki lub wypetnionych niezgodnie z ustalonymi wymaganiami;

weryfikacja zasadno$ci sktadanych korekt deklaracji podatkowych;

weryfikacja zasadno$ci wykazanych nadptat w sktadanych deklaracjach;

kierowanie do komorki wlasciwej w sprawach planowania kontroli wnioskow

o przeprowadzenie kontroli;

kierowanie do komodrki ds. orzecznictwa wnioskOw o wszczecie postgpowan

podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;

obstuga systemdéw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym

w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i migdzynarodowg

wspolprace w sprawach podatkowych.

§ 17. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie innych kontroli, wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dzialania organu
kontroli;

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

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

wspoOltpraca z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidtowosci podatkowych;
koordynowanie wspodtpracy 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;

kierowanie do komorki wilasciwej w sprawach typowania do kontroli wnioskow
o przeprowadzenie kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym.

§ 18. Do zadah Wieloosobowego Stanowiska Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 platnikow;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru formy opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotdéw rejestrujacych sie;

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towaréw i uslug
1 podatnikow VAT UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);
udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu
za posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;
gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow - Krajowej Ewidencji
Podatnikéw (CRP KEP);

weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do
podpisywania deklaracji sktadanych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
oraz zawiadomien o ich odwotaniu;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;
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12) wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

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

14) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;

15) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym.
DZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU SKARBOWEGO

§ 19. Stanowiskami kierowniczymi w Urzgdzie Skarbowym sg nast¢pujace stanowiska:
1) Naczelnik Urzgdu Skarbowego;
2) Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego;
3) Kierownik Dziatu;
4)  Kierownik Referatu;

5) Koordynujacy prac¢ Wieloosobowego Stanowiska.

§ 20. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem Izby za
prawidlowa i terminowg realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

2. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzgedu Skarbowego, jego zadania wykonuje
Zastepca Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

3. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego i1 Zastgpcy Naczelnika
Urzedu Skarbowego, ich zadania wykonuje pracownik Urzedu Skarbowego wyznaczony
przez Dyrektora Izby.

4. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego, jego
obowiazki przejmuje Naczelnik Urzgdu Skarbowego.

5. Zakres zastepstwa okreSlony w ust. 1 - 3 rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
1 kompetencje nalezace do osoby zastgpowane;.

6. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego pisma i dokumenty,
zastrzezone do jego kompetencji, podpisuje osoba go zastepujaca, stosujac nastepujacy wzor
pieczeci podpisowej:

,,Wz. Naczelnika
(imi¢ 1 nazwisko)

stanowisko stuzbowe”
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7. Kierownikow komorek organizacyjnych w czasie ich nieobecno$ci zastepuja

pracownicy wyznaczeni przez Naczelnika Urzedu Skarbowego lub Zastepce Naczelnika

Urzgdu Skarbowego, odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru.

§ 21. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowe, terminowe i

sprawne realizowanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci

odpowiedzialni sg za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministerstwa, Dyrektora Izby, Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz
Zastgpey Naczelnika Urzedu Skarbowego;

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

nadzor nad wiasciwym uzywaniem sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania,
stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa, w
sposoOb 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 dostepu
do eksploatowanych w Urzedzie Skarbowym systemow informatycznych,;

wlasciwg organizacj¢ pracy w podporzadkowanych komorkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspotpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi w celu prawidtowej
realizacji zadan;

nadzor nad wilasciwym wykonywaniem czynno$ci przez podlegtych pracownikéw
1 przestrzeganiem zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

nadzor nad stosowaniem przepisOw kancelaryjnych, wiasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentow, rejestrow 1 powierzonego mienia, a takze przestrzeganiem przepisoOw
o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych
oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej przez
podlegtych pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy oraz wlasciwym

wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikow;
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rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikow, w szczegolnosci poprzez
kierowanie na szkolenia zewnetrzne, organizowanie szkolen wewnetrznych oraz
zapewnienie dostepu do literatury fachowej;

biezace informowanie przelozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;
wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podlegtych
pracownikow, w szczegodlnosci za terminowe 1 rzetelne sporzadzanie kryteriow ocen
1 ocen okresowych oraz przedstawianie propozycji:

a) awansowania,

b) nagradzania,

c) pociggania do odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej,

nadzor nad oszczednym 1 racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy,
w szczegllnosci materiatami biurowymi;

sprawowanie kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikows;

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

inicjowanie oraz wdrazanie nowych rozwigzan organizacyjnych;

przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur postgpowania 1 innych

dokumentow z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

§ 22.1. Do obowiazkoéw wszystkich pracownikow nalezy:

przestrzeganie konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
prawidtowa, zgodna z przepisami prawa, rzetelna, bezstronna i terminowa realizacja
zadan powierzonych im zakresami czynnosci 1 zleconych przez przetozonych;
przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

niezwloczne zawiadamianie przeloZzonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem
czynno$ci stuzbowych, podejrzeniu popetnienia przestepstw $ciganych z urzedu
w szczegllnosci przestgpstw fapownictwa lub ptatnej protekcji;

przestrzeganie przepisoOw kancelaryjnych, wiasciwe zabezpieczenia dokumentow,
rejestrow 1 powierzonego mienia, a takze przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy
skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz z zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy;
prawidtlowe uzywanie sprzetu komputerowego 1 oprogramowania stosownie

do obowigzujacych w tym zakresie przepisoOw, zalecen Ministerstwa 1 przelozonych
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W sposOb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje 1 szybkos$¢
dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i ich
ochrony przed zniszczeniem i dostgpem 0sdb niepowotanych;

8) biezaca analiza zmian przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezace
podnoszenie swoich kwalifikacji, poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach

1 samoksztatcenie z wykorzystaniem dostepnej literatury 1 zainstalowanych w Urzegdzie

Skarbowym informatycznych systemow informacji prawnej;

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

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

11) unikanie wszelkich zachowan, ktére moglyby sugerowac nieobiektywno$¢ dzialania,

a w szczeg6lnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za strone postepowania.

2. Szczegotowe obowigzki pracownikdw oraz zasady postepowania w zakresie
dyscypliny pracy okresla regulamin pracy.

3. Pracownicy, ktorzy podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, powzigli
informacj¢ o popetieniu przestepstwa, w szczegolnosci przestgpstwa tapownictwa i platnej
protekcji, obowigzani s3 do zawiadomienia Naczelnika Urzedu Skarbowego, zgodnie
z regulacjami wewngtrznymi obowiazujacymi w Urzedzie Skarbowym.

4. Naczelnik Urzedu Skarbowego, po powzigciu informacji, o ktorej mowa w ust. 3
niezwlocznie zawiadamia organy, o ktorych mowa w art. 304 Kodeksu postgpowania
karnego, oraz podejmuje niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powolanego do
Scigania przestgpstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzadzenia, aby nie

dopusci¢ do zatarcia sladow 1 dowodow przestgpstwa.

§ 23.1. Zakresy czynno$ci, tj. obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
poszczegdlnych pracownikow ustala Dyrektor Izby.

2. Projekty zakresow, o ktoérych mowa w ust. 1 opracowuja dla pracownikow
Naczelnik Urzedu Skarbowego, Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego lub kierownicy
komorek organizacyjnych bgdacy bezposrednimi przetozonymi pracownika.

3. Ustalony przez Dyrektora Izby i1 przyjety przez pracownika zakres czynnosci
obowiazuje od chwili jego przyjecia, a przestaje wigza¢ z chwilg przyjecia nowego zakresu

czynnosci lub rozwigzania stosunku pracy.
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DZIAL VI

ZAKRES NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ KIEROWNICTWO URZEDU
SKARBOWEGO

§ 24.1. Naczelnik Urzedu sprawuje ogolny nadzor nad zadaniami realizowanymi przez
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego funkcjonujace w ramach piondw
merytorycznych oraz sprawuje shuzbowe zwierzchnictwo i nadzér nad pracg wszystkich
pracownikow $wiadczacych prace w komoérkach organizacyjnych Urzgdu Skarbowego.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi
komoérkami organizacyjnymi:

1) Zastepca Naczelnika (ZN);

2)  Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);
3) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

4) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW);

5) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE);

6) Referat Rachunkowosci (SER).

§ 25.1. Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego wspoétdziata z Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego w wykonywaniu zadan Urzgedu Skarbowego oraz organizuje wspoiprace
podlegtych komorek organizacyjnych.

2. Zastgpca Naczelnika Urzgdu Skarbowego jest odpowiedzialny przed Naczelnikiem
Urzedu Skarbowego za prawidlowg 1 terminowa realizacj¢ zadan w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych.

3. Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzor nad
nastgpujacymi komorkami organizacyjnymi:

1) Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug oraz Podatkow

Majatkowych i1 Sektorowych (SPV);

2)  Dzial Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA);
3) Referat Kontroli Podatkowej (SKP);
4) Wieloosobowe Stanowisko Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej (SKI).
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DZIAL VII

ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN PRACOWNIKOW OBSLUGUJACYCH
NACZELNIKA URZEDU SKARBOWEGO DO WYDAWANIA DECYZJI,
PODPISYWANIA PISM I WYRAZANIA STANOWISKA W OKRESLONYCH
SPRAWACH

§ 26. Do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzezone jest:
wystepowanie do Dyrektora Izby Administracji Skarbowej o nadanie Urzedowi
Regulaminu organizacyjnego oraz wydawanie, zmiana i uchylenie wewnetrznych
procedur organizacyjnych;

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

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

udzielanie petnomocnictw dla radcy prawnego 1 pracownikéw obstugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego do reprezentowania Naczelnika przed sadami
powszechnymi i innymi organami orzekajacymi;

regulowanie 1 ustalanie przebiegu realizacji zadah oraz zwigzanego z tym obiegu
dokumentow w Urzedzie Skarbowym w drodze wewnetrznych procedur postgpowania
1innych dokumentoéw o charakterze organizacyjnym skierowanych do obstugujacych
go pracownikow;

przekazywanie skarg na dziatanie Naczelnika Urzedu Skarbowego do Izby
Administracji Skarbowej;

podejmowanie decyzji w sprawie wylaczenia pracownikow od zatatwiania spraw;
udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzgdzenia pokontrolne wydane w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzegdzie Skarbowym,;

ustosunkowanie si¢ do zarzutow przedstawionych w  odwotaniu/zazaleniu
od decyzji/postanowienia;

podpisywanie imiennych upowaznien do kontroli podatkowej oraz postanowien
o przedtuzeniu terminu zakonczenia kontroli;

zatwierdzanie planow kontroli;
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przygotowywanie zawiadomien kierowanych do organéw $cigania w zwigzku
z podejrzeniem popelnienia czyndw zabronionych;

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

podejmowanie decyzji i sktadanie o§wiadczen woli wynikajace z dyspozycji art. 58
ustawy o finansach publicznych w sprawach umorzen, odroczen i rat udzielanych dla
sptaty naleznosci wytaczonych z regulacji Ordynacji podatkowe;;

podejmowanie rozstrzygnie¢, podpisywanie pism i zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych,
za wyjatkiem przekazanych do ostatecznej aprobaty kierownikom;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
Skarbowego.

Sktadanie sprawozdan i informacji przedkladanych centralnym organom administracji
panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich,
postom, senatorom, sadom, prokuraturze oraz udzielanie informacji dla prasy, radia

1TV.

§ 27. Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego jest upowazniony do podejmowania

rozstrzygni¢¢, podpisywania pism i zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z

zakresu bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych, niezastrzezonych w

niniejszym regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika

Urzedu Skarbowego, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

koordynowania dzialalnoscia komorek organizacyjnych Urzedu bezposrednio
mu podporzadkowanych;

decydowania w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Naczelnika Urzedu,
a dotyczacych spraw lub pracownikéw nadzorowanego pionu;

kontroli przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 skarbowe;j
przez bezposrednio podleglych pracownikows;

podpisywanie zawiadomien o wykresleniu z urzedu podatnika z rejestru, jako podatnika
podatku VAT;

opiniowania wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw nadzorowanego pionu,
tj. angazowania, zwalniania, awansowania, przeszeregowania, karania i nagradzania

pracownikow;
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6) wstepnej aprobaty stanowiska Urzedu stanowigcego ustosunkowanie si¢ do zarzutow
przedstawionych w odwotaniu/zazaleniu do wydanych decyzji/postanowien w I instancji
w komorkach bezposrednio mu podporzadkowanych;

7)  koordynacji i nadzoru nad obiegiem dokumentéw w tym przetwarzanych w systemie
informatycznym;

8) delegowania w podrdz stuzbowa pracownikow nadzorowanej komorki organizacyjne;.

§ 28.1. Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sa w szczegolnosci
do podejmowania rozstrzygni¢¢, podpisywania pism i zajmowania stanowiska w sprawach
wyraznie wskazanych w niniejszym regulaminie oraz w indywidualnych upowaznieniach
udzielonych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni s3 w szczegdlnosci do:

1) podpisywania korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komorek
organizacyjnych urzedu,

2) wstepnej aprobaty wszystkich spraw nalezacych do zakresu dziatania pracownikow
nadzorowanej komorki organizacyjne;j,

3) delegowania w podroz stuzbowa pracownikoéw nadzorowanej komorki organizacyjnej,

4) podpisywania wezwan w sprawach wynikajacych z zadan nadzorowanej komorki
organizacyjnej,

5) zalatwiania spraw osobowych pracownikoéw nadzorowanej komoérki organizacyjnej

w zakresie okreslonym w regulaminie pracy.

3. Wszelkie pisma przedktadane do aprobaty 1 podpisu Naczelnika Urzedu, Zastepcy
Naczelnika lub kierownika muszg zawiera¢ podpisy 1 adnotacje okreslajace: imig, nazwisko
1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktory materiat przygotowal oraz kolejnych przelozonych,

ktérzy material wstepnie aprobowali.

§29.1. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i1 rozmiarem wykonywanych zadan
Naczelnik Urzedu Skarbowego moze upowazni¢ innych pracownikow do wydawania
rozstrzygnie¢, podpisywania pism 1 zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres
upowaznienia okreslany jest w zakresach czynnos$ci lub w odrgbnych upowaznieniach.

2. Przy podejmowaniu rozstrzygni¢¢, podpisywaniu pism i zajmowania stanowiska
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy stosowac nastepujacy wzor pieczeci

podpisowej:
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,»Z up. Naczelnika
(imig¢ 1 nazwisko)

stanowisko stuzbowe”

§ 30.Naczelnik Urzedu Skarbowego, Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego lub
kierownik komorki organizacyjnej moze zastrzec do swojej osobistej akceptacji podjecie
rozstrzygnigcia w indywidualnej sprawie, mimo uprawienia podleglego pracownika do

ostatecznej aprobaty.

§ 31.1. Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego odpowiada stuzbowo przed
Naczelnikiem Urzedu Skarbowego.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja stuzbowo przed bezposrednimi

przetozonymi oraz Naczelnikiem Urzedu Skarbowego.

§ 32. Wewnetrzne procedury organizacyjne przygotowywane sg w komorkach
organizacyjnych Urzgdu stosownie do wiasciwosci rzeczowej i po podpisaniu przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia, ktore przekazuje je do zainteresowanych komorek

organizacyjnych Urzedu.
DZIAL VIII

ZAKRES UPOWAZNIEN NACZELNIKA DO WYKONYWANIA ZADAN
7. ZAKRESU SPRAW PRACOWNICZYCH

§ 33.1.Naczelnik Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych w stosunku
do podlegtych pracownikow jest upowazniony do:

1) dokonywania czynno$ci zwigzanych ze zmiang zakresu obowigzkéw pracownika, w tym
réwniez skutkujacych zmiang komorki organizacyjnej (w drodze porozumien), w ktorej
zatrudniony $wiadczy prace - jezeli nie wigze si¢ to ze zmiang dotychczas zajmowanego
przez pracownika stanowiska, otrzymywanego wynagrodzenia, ani zadnego z jego
sktadnikow,

2) powierzenia na podstawie art. 42 § 4 Kodeksu pracy pracownikowi, w przypadkach
uzasadnionych potrzebami pracodawcy, innej pracy niz okreslono w umowie o prace
na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje

to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika,
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3) podpisywania zakresow obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikow,
4)  wstepnego zatwierdzania planéw urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikow
5) zatwierdzania pracy w godzinach nadliczbowych,
6) udzielenia czasu wolnego z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych oraz wyrazania

zgody na przesunigcie odbioru czasu wolnego,
7)  zatwierdzania Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego,
8) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow, sporzadzonych i wstepnie

podpisanych przez Dziat Kadr i Administracji Personalnej,
9) podpisywania wnioskOw o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych,
10) podpisywania umoéw o odbywanie stazu przez bezrobotnych,
11) podpisywania skierowan do odbycia stazu,
12) podpisywania opinii dla stazystow z odbytego stazu lub praktyki,
13) podpisywania zaswiadczen dla praktykantéw z odbytej praktyki,
14) podpisywania skierowan na badania lekarskie.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego podpisujac dokumenty wymienione w ust. 1,
postuguje si¢ pieczgcia wg wzoru:

»Z up. Dyrektora
(Imig¢ 1 nazwisko)
stanowisko stuzbowe”

3. W razie nieobecnosci Naczelnika Urzedu lub gdy nie moze on petni¢ funkeji,

dokumenty wymienione w ust. 1, podpisuje w jego zastepstwie Zastepca Naczelnika lub inny

wyznaczony przez Dyrektora Izby pracownik.

§ 34.W przypadku spraw z zakresu prawa pracy w odniesieniu do pracownika
wykonujacego zadania okre§lone w art. 28 ust. 1 ustawy o KAS oraz w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie przepisow
odrebnych, Naczelnik, ktoremu podlega ten pracownik przedktada swoje stanowisko
Dyrektorowi, w przypadku:

1) zmiany warunkdw pracy oraz wynagrodzenia,
2) rozwigzania stosunku pracy,

3) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilne;.
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DZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.1. Dyrektor Izby zatwierdza proponowang przez Naczelnika Urzedu Skarbowego
tre$¢ regulaminu Urzgdu Skarbowego 1 nadaje regulamin w drodze zarzadzenia.

2. Zmiana regulaminu Urzedu Skarbowego nastepuje w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

3. Regulamin Urzedu Skarbowego podlega udost¢pnieniu w siedzibie oraz na stronie

BIP Urzedu Skarbowego.



