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Dziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego;

zakres zadan komaérek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego;

zakres nadzoru sprawowanego przez naczelnika urzedu skarbowego i jego zastepce;

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

zakres upowaznien naczelnika urzedu skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujgcych go pracownikéw swiadczacych prace
w komérkach organizacyjnych urzedu skarbowego.

§2.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Naczelniku Urzedu Skarbowego — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Nakle nad Notecig;

Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Naczelnika Urzedu Skarbowego w Nakle
nad Notecig;

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Skarbowy w Nakle nad Notecig;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy;

Krajowej Administracji Skarbowej/KAS — nalezy przez to rozumieé wyspecjalizowana
administracje rzagdowga wykonujacg zadania z zakresu realizacji dochodéw z tytutu
podatkdéw, naleznosci celnych, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
ochrony intereséw Skarbu Panstwa oraz ochrony obszaru celnego Unii Europejskiej,
a takze zapewniajgcg obstuge i wsparcie podatnika i ptatnika w prawidtowym
wykonywaniu obowigzkéw podatkowych oraz obstuge i wsparcie przedsiebiorcy

w prawidtowym wykonywaniu obowigzkéw celnych;

Izbie Administracji Skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy;

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

kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: kierownikow
dziatéw, kierownikéw referatéw oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami pracy



w Urzedzie Skarbowym;

9) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika lzby Administracji Skarbowej
obstugujgcego Naczelnika Urzedu Skarbowego;

10) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut urzedu skarbowego stanowigcy zatacznik nr 8
do zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informac;ji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min. Fin.,
Fun.iPol. Reg. z 2022 r. poz. 16 z pézn. zm.);

11) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin organizacyjny.

Dziat Il

Naczelnik urzedu skarbowego

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

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje powiat nakielski, do
ktdrego naleza: miasto Nakto nad Notecig oraz gminy: Kcynia, Mrocza, Nakto nad Notecig,
Sadki i Szubin.

3. Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego jest Nakto nad Notecia.

§4.

Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezg zadania okreslone w art. 28 ust. 1
ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej.

§5.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.

Dziat lll

Urzad skarbowy

§6.

Urzad Skarbowy jest jednostka organizacyjng obstugujgca Naczelnika Urzedu Skarbowego
w zakresie nastepujacych zadan:

1) ustalania, okreslania, poboru podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepisow;

2) wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;

3) wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie



4)

5)
6)

7)

8)

9)

zabezpieczenia naleznosci pienieznych;

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

prowadzenie ewidencji podatnikdw i ptatnikéw;

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 podatkéw
objetych tg umowg;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z pafstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami prawa
miedzynarodowego;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;

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

10) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie z dnia

29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.),
zapobieganie tym przestepstwom oraz $ciganie ich sprawcow;

11) wykonywanie kar i srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczenia kar i Srodkow

karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 53 z pdzn. zm.);

12) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych urzedu

obstugujgcego Naczelnika Urzedu Skarbowego;

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§7.

Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (tekst jednolity:
Dz. U.z2022r., poz. 813 z pdzn. zm.);

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
22022 r. poz. 1634 z pdin. zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektordow izb administracji skarbowej,
naczelnikow urzedéw skarbowych i naczelnikéw urzedéw celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 poz.
361);



5) zarzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informac;ji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw;

6) przepisow odrebnych;

7) regulaminu organizacyjnego.

Dziat IV

Struktura organizacyjna urzedu skarbowego

§8.

1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujace stanowiska nadzorujgce komaérki
organizacyjne:

1) Naczelnik Urzedu Skarbowego — NUS;
2) Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego — ZN.

2. Strukture urzedu skarbowego tworzg nastepujgce komaérki organizacyjne przynalezne do
pionow:

1) Pion Wsparcia (SNUW):

a) Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia — SWW;
2) Pion Obstugi Podatnika (SZNO):

a) Referat Obstugi Bezposredniej — SOB;
3) Pion Orzecznictwa (SZNP):

a) Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug oraz Podatkéw
Majatkowych i Sektorowych — SPV;

4) 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 Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej — SKA;

b) Referat Kontroli Podatkowej — SKP;
c) Wieloosobowe Stanowisko Spraw Karnych Skarbowych — SKK;

3. Schemat organizacyjny urzedu skarbowego stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.



Dziat V
Zadania komorek organizacyjnych
Rozdziat 1

Zadania wspdlne komérek organizacyjnych

§9.

1. Do zadan wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy, zgodnie z ich
wtasciwoscig merytoryczng, w szczegdlnosci:

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

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

3) wspodtdziatanie z komdrka organizacyjng Ministerstwa wtasciwg w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzgdzania portfelem programoéw
i projektow realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

4) wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

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

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

7) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
8) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

9) przygotowanie i opracowanie materiatéw zrédtowych niezbednych do udzielania
informacji publicznej;

10) prowadzenie wymaganych ewidenc;ji i rejestrow;
11) ewidencjonowanie dokumentéw zréddtowych w systemach informatycznych;

12) informowanie wiasciwej komorki urzedu o naruszeniu przepiséw prawa,
a w szczegolnosci popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

13) informowanie wtasciwej komorki urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa
w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tekst jednolity: Dz. U.
22022 r., poz. 1138 z pdézn. zm.);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;
15) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspdtpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk



niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozgdanym w Krajowej Administracji Skarbowej.

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng cze$¢é zakresu zadan wszystkich komaérek
organizacyjnych urzedu skarbowego.

3. Z wyjatkiem Pionu Wsparcia, do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego nalezy wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
w zakresie zadan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 593 z pdzn.
zm.),

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

5. Do zakresu zadan komdrek organizacyjnych urzedu, wchodzgcych w sktad pionu
orzecznictwa, pionu kontroli nalezy wspoétpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach
wspotdziatania, o ktérym mowa w dziale 1B Ordynacji podatkowej,

6. Do zakresu zadan komdrek organizacyjnych urzedu, wchodzgcych w sktad pionu
orzecznictwa i pionu kontroli nalezy wspoétpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do
spraw podatku od towardéw i ustug.

Rozdziat 2

Pion wsparcia (SNUW)
§ 10.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska - Wsparcia nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu naczelnika urzedu skarbowego oraz jego zastepcy;

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 skarbowego, z wyjagtkiem zastrzezonych do
wiasciwosci innej komérki organizacyjnej;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania
i innych dokumentéw wydawanych przez naczelnika urzedu skarbowego w zakresie
realizacji zadan okreslonych w art. 28 ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz
w przepisach odrebnych;

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych
naczelnika urzedu skarbowego oraz wnioskéw i petycji;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;



8) gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania urzedu;

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

10) prowadzenie spraw powierzonych przez dyrektora izby w zakresie zapewniajgcym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

obstugi kadrowej,

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

sktadnicy akt lub archiwum;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkdéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisdw prawnych.

Rozdziat 3

Pion obstugi podatnika (SZNO)
§11.

Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej nalezy, w szczegélnosci:

1) w zakresie obstugi biezgce;j:

a)

b)

d)

e)

f)

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

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentdow podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
whnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskéw, pism i informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikow, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komdrek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,
udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

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



h) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej,

i) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi podatnikom, instytucjom i innym podmiotom,

j)  realizacja zadania centrum obstugi obejmujaca:

- zadania, o ktérych mowa w art. 29 ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej,

- ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemoéw informatycznych podan
i deklaracji.

2) w zakresie przetwarzania danych:

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

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkéw komunikacji
elektronicznej.

Rozdziat 4

Pion orzecznictwa (SZNP)

§12.

Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych nalezy, w szczegélnosci:

1) w zakresie podatkéw dochodowych i podatku od towaréw i ustug:

a) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

okreslenia wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania
podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptfaty, wysokosci
straty poniesionej przez podatnika, wptat z zysku, wysokosci odsetek za
zwtoke, wysokosci zwrotu podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym do odliczenia w nastepnych okresach rozliczeniowych,

nieujawnionych zrodet przychodéw oraz przychoddéw nieznajdujgcych
pokrycia w ujawnionych Zrédtach,

ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcow
prawnych, podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikdw za zobowigzania
podatkowe,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

c) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

d) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wiasciwosci rzeczowej
komorki organizacyjnej,

e) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych,

f) ustalanie wysokosci kosztdw postepowania,
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2)

g) orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie Srodkéw
zgromadzonych na rachunku VAT,

w zakresie podatkéw majagtkowych i sektorowych:

a) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, podatku od spadkéw i darowizn, podatkdw sektorowych
i opfat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

— okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
— ustalania zobowigzan podatkowych,

— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcow
prawnych, podmiotdw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania
podatkowe,

— nadptat i zwrotéw,
b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,
c) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych,
d) wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komérki,

e) ustalanie wysokosci kosztow postepowania.

Rozdziat 5

Pion poboru i egzekucji (SZNE)
§13.

Do zadan Referat Spraw Wierzycielskich nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego,

w tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie

i doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdw egzekucyjnych
tytutdw wykonawczych i wnioskdw egzekucyjnych,

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

rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjne;j,

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci
majatkiem wspdlnym i sprzeciwu podmiotu bedgcego w dniu zajecia witascicielem rzeczy
lub posiadaczem prawa majgtkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusowa,

wystepowanie i realizowanie wnioskéw o udzielenie informacji oraz powiadomienie
zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdw,
naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych,

prowadzenie spraw, w szczegdlnosci w zakresie:

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

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

c) przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Paristwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
e) wstrzymania wykonania decyzji,
f) odpowiedzialnosci oséb trzecich za zalegtosci podatkowe,

7) inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych
panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

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

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

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

8) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych,

9) skfadanie wnioskdw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym,
10) udzielanie ulg w spfacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego,
11) poszukiwanie majgtku zobowigzanych,

12) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia,

13) prowadzenie ewidencji wpisdw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych,

14) podejmowanie innych dziatan stuzgcych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komadrek organizacyjnych,

15) odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej,

16) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publiczne;j,
17) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych,
18) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych,

19) przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych,

§14.

Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy, w szczegdlnosci:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

badanie prawidtowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych, zarzagdzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia,

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych,
zabezpieczanie naleznosci pienieznych,
orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego,

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

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci,

zgtaszanie wnioskdéw o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego 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 srodkéw zabezpieczajgcych naleznosci
pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych,

realizowanie wnioskdw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemne;j
pomocy przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci
pienieznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardéw zajetych i przejetych
w postepowaniu celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towardéw unijnych,

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu,

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktérych wtasnosc¢ rzeczy przeszta na rzecz
Skarbu Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego,

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

wykonywanie kar i sSrodkéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia

6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r., poz. 53 z pézn. zm.)
oraz w ustawie z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. - Kodeksie karnym skarbowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 859 z pdzn. zm.) niezastrzezonych dla naczelnika urzedu
celno-skarbowego,

wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bagdz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci,

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych,

§ 15.

Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy, w szczegdlnosci:

13



1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, wpfat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkéw i optat,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci, zwrotéw
podatkdw, optat i cet oraz wydawania postanowien w tym zakresie,

rozliczanie wptywéw uprawnionych podmiotow,

kontrola prawidtowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
i inkasentow,

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego pracownikéw komarki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych,

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajace;j

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

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych naleznosci natozonych na
podstawie wtasciwych przepiséw prawnych,

10) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych,

11) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych

z przyjmowaniem wptat i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem
kasy oraz przekazywanie gotéwki z kasy urzedu skarbowego na rachunek bankowy,

12) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

Rozdziat 6

Pion kontroli (SZNK)

§ 16.

Do zadan Dziatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej nalezy, w szczegélnosci:

1) w zakresie czynnosci analitycznych i sprawdzajgcych:

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

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

c) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej
i postepowan podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli,

14



d)

f)

g)
h)

n)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych niezastrzezonych do wtasciwosci
rzeczowej innych komorek organizacyjnych,

badanie zasadnosci zwrotu podatkdw,
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,
orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych,

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

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

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi,
obstuga systemdéw wymiany informacji podatkowych,
wymiana informacji podatkowych,

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajgcych wymiane informacji
i miedzynarodowa wspotprace w sprawach podatkowych,

biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujacych o dokonanych
wewnatrzwspdlnotowych transakcjach (VAT-UE),

2) w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowej:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

j)

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw,

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania
podatnikédw podatku dochodowego,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujgcych sie,

rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardw i ustug
i podatnikéw 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 ePUAP lub innych srodkéw komunikacji
elektronicznej,

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z nadaniem NIP,

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotdw — Krajowej
Ewidencji Podatnikow (CRP KEP),

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do
podpisywania deklaracji sktadanych za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej oraz zawiadomien o ich odwotaniu,
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k) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP,
I) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP,

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

n) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawniony z obszaru identyfikacji
i rejestracji podatnikow.

§17.

Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Do

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu
kontroli;

whioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
dokonywanie nabycia sprawdzajgcego.

§ 18.

zadan  Wieloosobowego Stanowiska Spraw Karnych Skarbowych nalezy,

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe

i wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Kodeks karny
skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 1375 z pdzn. zm.),

prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe,
sporzgdzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu,

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego,

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkéw zaskarzenia,

wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach
o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe,

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 217, z pdin.
zm.),

rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych
w aplikacji Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS),

orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzgdkowych
okreslonych w Kodeksie postepowania karnego.
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Dziat VI

Zasady organizacji pracy urzedu skarbowego
§ 19.

Organizacje pracy w Urzedzie Skarbowym okreslajg przepisy prawa, niniejszy regulamin,
zarzadzenia i decyzje wydane przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej oraz wewnetrzne
procedury postepowania i inne dokumenty o charakterze organizacyjnym wydane przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§ 20.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Naczelnika,
kierownikéw komdrek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na jednoosobowych
stanowiskach pracy.

§ 21.

1. Komdrki organizacyjne Urzedu Skarbowego obowigzane sg do Scistego wspdtdziatania
w drodze uzgodnien, konsultacji lub opiniowania, prowadzonych wspdlnych prac nad
okreslonymi zadaniami.

2. Komoérka organizacyjng odpowiedzialng za zatatwianie sprawy jest komdrka wskazana przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego. W przypadku braku takiego wskazania komorka wiodacg
jest ta, ktorej zakres dziatania obejmuje gtdwne zagadnienia lub przewazajgca czesé zadan
wystepujacych przy zatatwianiu sprawy, w zwigzku tym:

a) ma obowigzek:
— niezwlocznego informowania pozostatych komadrek organizacyjnych
o rozstrzygnieciu i innych dziataniach zmierzajgcych do zatatwienia sprawy,
— niezwtocznego dokonywania niezbednych uzgodnien z zainteresowanymi
komadrkami organizacyjnymi,
b) ma prawo zgdaé od pozostatych komérek organizacyjnych opracowan i materiatéw
niezbednych do zatatwienia sprawy.
3. W przypadku wskazania pracownika do zatatwienia sprawy odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa

w ust. 2 ponosi ten pracownik.

4. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi w przypadku nieprawidtowe] dekretacji pism
i przydzielenia spraw do prowadzenia zgtaszajg niezwtocznie sprawe do Naczelnika Urzedu
Skarbowego z zachowaniem drogi stuzbowe;.

§ 22.

1. Dyrektor Izby Administracji Skarbowej ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw
obstugujgcych Naczelnika Urzedu Skarbowego.
2. Zakres czynnosci winien zawieraé wykaz obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawien.
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w

Zakres czynnosci ustalony przez Dyrektora i przyjety przez pracownika obowigzuje
od chwili przyjecia, natomiast przestaje wigza¢ z momentem przyjecia nowego zakresu
czynnosci lub rozwigzania stosunku pracy.

§ 23.

W czasie nieobecnosci naczelnika urzedu skarbowego, jego zadania wykonuje zastepca
naczelnika urzedu skarbowego,

W czasie nieobecnosci naczelnika urzedu skarbowego i zastepcy naczelnika urzedu
skarbowego, ich zadania wykonuje pracownik urzedu skarbowego wyznaczony przez
dyrektora izby,

W przypadku nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik.

§24.

Kierownicy komadrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za zgodnie z prawem, efektywne,

oszczedne i terminowe realizowanie zadan przez podlegte im komérki organizacyjne,

a w szczegdlnosci odpowiedzialni sg za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministerstwa Finansoéw, Dyrektora Izby Administracji Skarbowej, Naczelnika
Urzedu Skarbowego oraz Zastepcy Naczelnika;

zgodnos¢ z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych dokumentéw;
organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktorych omawiane sg aktualne
zadania komérki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujgcych przepisach prawa oraz
otrzymane wytyczne i sposéb ich realizacji;

nadzér nad wtasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania, stosownie
do obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, zalecen Ministerstwa Finanséw, w sposéb
zapewniajgcy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje i szybko$¢ dziatania komorki
organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenistwa baz danych i ich ochrony przed
zniszczeniem i dostepem osdb nieuprawnionych;

whnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostepu do
uzytkowanych w Urzedzie Skarbowym systeméw informatycznych;

wiasciwg organizacje pracy w podporzgdkowanych komérkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspotpracy pomiedzy wewnetrznymi komadrkami organizacyjnymi w celu
prawidtowej realizacji zadan;

nadzér nad wtasciwym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych pracownikéw

i przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad etyki cztonka korpusu stuzby
cywilnej;

nadzér nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wtasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentdw, rejestrow i powierzonym mieniem a takze przestrzeganiem przepiséw
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o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz
z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej przez podlegtych
pracownikéw;

9) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;

10) rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikdw, w szczegdlnosci poprzez
kierowanie na szkolenia, organizowanie szkoleh wewnetrznych oraz zapewnienie dostepu
do literatury fachowej;

11) biezgce informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;

12) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikéw, w szczegolnosci za terminowe i rzetelne sporzadzanie kryteridw ocen i ocen
okresowych;

13) nadzor nad oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy,

w szczegdlnosci materiatami biurowymi;

14) sprawowanie kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikéw;

15) rzetelng i terminowa sprawozdawczos¢ w zakresie zleconym wynikajagcym z odpowiednich
przepiséw lub wytycznych;

16) przygotowywanie projektdw niezbednych wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw o charakterze organizacyjnym z zakresu dziatania komorki.

§ 25.
Do obowigzkdw pracownikdéw nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wiasciwe zachowanie w stosunku do interesantow, przetozonych, podwtadnych
i wspdtpracownikéw;

3) przestrzeganie ustalonego przez przetozonych trybu zatatwiania spraw;

4) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

5) scista wspodtpraca oraz udzielanie wzajemnej pomocy w celu rzetelnego i terminowego
realizowania catoksztattu zadan Urzedu Skarbowego;

6) przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

7) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych, podejrzeniu popetnienia przestepstw sciganych z urzedu
w szczegdlnosci przestepstw fapownictwa lub ptatnej protekciji;

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

9) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwe wykorzystania czasu pracy;

10) prawidtowe uzywanie sprzetu komputerowego i oprogramowania stosownie do
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obowigzujgcych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finanséw

i przetozonych w sposdb zapewniajgcy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje
i szybko$¢ dziatania komdrki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczeristwa baz
danych iich ochrony przed zniszczeniem i dostepem oséb niepowotanych;

11) biezaca analiza zmian przepiséw prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezgce
podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach
i samoksztatcenie z wykorzystaniem dostepnej literatury i zainstalowanych w Urzedzie
Skarbowym informatycznych systemow informacji prawnej;

12) prawidtowe uzytkowanie i zabezpieczenie powierzonych im pieczeci i kart
kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia sie nimi przez inng osobe;

13) prawidtowe uzytkowanie i zabezpieczenie przyznanych im logindéw i haset do systemdw
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia sie nimi przez inng osobe;

14) nalezytego zabezpieczenia akt i dokumentdw, urzadzen i pomieszczen biurowych;

15) biezacej konserwacji sprzetu oraz do utrzymywania w pomieszczeniach pomocniczych
i biurowych porzadku, tadu i estetycznego wygladu, dbatosci o powierzone mienie;

16) znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzgcych w zakres dziatania komérki organizacyjnej
w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwa lub czasowego nie obsadzenia danego
stanowiska;

17) unikanie wszelkiego zachowania, ktére mogtyby sugerowac nieobiektywnos¢ dziatania,
a w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci w imieniu lub za strone postepowania.

§ 26.

1. Wszelkie pisma przedktadane do aprobaty i podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego,
Zastepcy Naczelnika i kierownika komorki organizacyjnej muszg zawieraé podpisy
i adnotacje okreslajgce: imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry materiat
przygotowat oraz kolejnych przetozonych, ktérzy materiat wstepnie aprobowali i daty tych
czynnosci, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pisma wytworzone w systemach informatycznych, ktére pozwalajg na jednoznaczng
identyfikacje osoby sporzadzajacej, nie muszg zawieraé elementdéw, o ktérych mowa
w ust. 1.

§ 27.

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego rozstrzyga
Naczelnik Urzedu Skarbowego.
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Dziat VI

Zakres nadzoru sprawowanego przez naczelnika i zastepce naczelnika
§ 28.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogdlny nadzér nad zadaniami realizowanymi przez
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego oraz nad pracg wszystkich
obstugujgcych go pracownikéw $wiadczacych prace w komdrkach organizacyjnych urzedu
skarbowego.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi komaorkami
organizacyjnymi:

1) Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);

2) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

3) Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej (SKA);

4) Referat Kontroli Podatkowe] (SKP);

5) Wieloosobowe Stanowisko Spraw Karnych Skarbowych (SKK).

§ 29.

1. Zastepca Naczelnika wspétdziata z Naczelnikiem Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu
Skarbowego oraz organizuje wspotprace podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi komérkami
organizacyjnymi:
1) Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug oraz Podatkow

Majatkowych i Sektorowych (SPV);

2) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW);
3) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE);
4) Referat Rachunkowosci (SER).

Dziat VIII

Zakres statych uprawnien pracownikéw do wydawania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania opinii w okre$lonych sprawach

§ 30.

Do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzezone jest:
1) wydawanie, zmiana i uchylanie wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw o charakterze organizacyjnym;
2) wnioskowanie do Dyrektora Izby Administracji Skarbowej o powotanie oraz odwotanie
Zastepcy Naczelnika;
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3) udzielanie urlopéw wypoczynkowych Zastepcy Naczelnika i bezposrednio podlegtym
kierownikom i pracownikom;

4) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zatatwiania spraw
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym takze do wydawania decyzji
i postanowien;

5) stosowanie kar porzadkowych i realizowanie orzeczen komisji dyscyplinarnych oraz
kierowanie polecen wszczecia postepowania wyjasniajgcego do Rzecznika
Dyscyplinarnego, wnioskéw do komisji orzekajgcej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

6) sktadanie sprawozdan i informacji przedktadanych, centralnym organom administracji
panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich,
postom, senatorom, sagdom, prokuraturze, oraz udzielanie informacji dla prasy, radia
iTV;

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

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

9) podpisywanie korespondencji do Ministerstwa Finanséw, innych urzeddw centralnych,
izb administracji skarbowych, urzedéw celno-skarbowych, prokuratur oraz organéw
bezpieczenstwa panstwa;

10) wystepowanie do sgdu z wnioskiem o wpis i wykreslenie hipoteki przymusowej;

11) podpisywanie informacji w sprawie ustanowienia zastawu skarbowego podlegajgcego
wpisowi do Centralnego Rejestru Zastawow Skarbowych oraz wypiséw z rejestru
zastawow skarbowych;

12) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzedzie Skarbowym;

13) podpisywanie imiennych upowaznien do kontroli podatkowej;

14) zatwierdzanie planéw kontroli;

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

16) udzielanie petnomocnictw dla radcy prawnego i pracownikéw obstugujgcych Naczelnika
Urzedu Skarbowego do reprezentowania Naczelnika Urzedu przed sgdami
powszechnymi i organami orzekajgcymi;

17) podejmowanie decyzji i sktadanie oswiadczen woli wynikajgce z dyspozycji art. 58
ustawy o finansach publicznych w sprawach umorzen, odroczen i rat udzielanych dla
sptaty nalezno$ci wytgczonych z regulacji Ordynacji Podatkowej;

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

19) upowaznienie do wykonywania czynnosci procesowych o przestepstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe w trybie kks;

20) upowaznienie do wymierzania kar grzywien za wykroczenia skarbowe w drodze
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mandatow karnych;
21) upowaznienie do petnienia czynnosci oskarzyciela publicznego w sprawach
o przestepstwa skarbowe o wykroczenia skarbowe a takze przestepstwa okreslone
w art. 77-79 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci przed sgdem.
22) odmowa wszczecia postepowania w sprawach karnych skarbowych;
23) akceptacja udzielanych ulg w sptacie zobowigzan, w tym w ramach pomocy publicznej;
24) podejmowanie decyzji o skierowaniu do wtasciwego organu informacji o wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet.
§ 31.

Zastepca Naczelnika jest upowazniony do podejmowania rozstrzygniec, podpisywania pism
i zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych
komadrek organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym regulaminie lub w odrebnych
przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego, a w szczegdlnosci:

1) decyzji, postanowien rozstrzygajacych i innych pism w zakresie nadzorowanych spraw,

2) nadzoru pracy Kierownika Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw
i Ustug oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych, Kierownika Referatu
Rachunkowosci, Kierownika Referatu Spraw Wierzycielskich i Kierownika Referatu
Egzekucji Administracyjnej,

3) nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegte komérki
organizacyjne,

4) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego,

5) wnioskowania w sprawach osobowych w zakresie funkcjonowania nadzorowanych
komérek organizacyjnych,

6) wykonywania innych prac zleconych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§ 32.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygniec,
podpisywania pism i zajmowania stanowiska wytgcznie w sprawach wyraznie wskazanych
W niniejszym regulaminie oraz w indywidualnych upowaznieniach udzielonych przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Wszyscy kierownicy komodrek organizacyjnych uprawnieni sy do podpisywania urlopéw
wypoczynkowych i okolicznosciowych podlegtym pracownikom.

3. Wszyscy kierownicy komodrek organizacyjnych w zakresie nadzorowanego pionu
upowaznieni sg do:
1) udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie,
2) wstepnej aprobaty projektéw materiatow przedktadanych Naczelnikowi Urzedu,
3) akceptacji korespondencji wychodzgcej i nie zastrzezonej do akceptacji Naczelnika,
4) akceptacji spraw objetych zakresem udzielonych przez Naczelnika upowaznien dla

pracownikéw im podlegtych,
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5) kierowania pracg podlegtych komérek organizacyjnych.

§33.

1. Jezelijest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik Urzedu
Skarbowego moze upowaznic innych pracownikéw do wydawania rozstrzygniec,
podpisywania pism i zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia okreslony
jest w zakresach czynnosci lub odrebnych upowaznieniach.

2. Przy podejmowaniu rozstrzygnie¢, podpisywaniu pism i zajmowania stanowiska w imieniu
naczelnika obowigzuje zasada zamieszczania przed podpisem wyrazow ,z up. Naczelnika”,
stosownie do posiadanych kompetencji i upowaznien.

§ 34.

Naczelnik Urzedu Skarbowego, Zastepca Naczelnika lub kierownik moze zastrzec do swojej
osobistej akceptacji podjecie rozstrzygniecia w indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia
podlegtego pracownika do ostatecznej aprobaty.

§ 35.

Zastepca Naczelnika, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
jednoosobowych stanowiskach pracy sg odpowiedzialne przed Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego za zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i terminowe realizowanie zadan
w powierzonym obszarze.

Dziat IX

Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania
zadan z zakresu spraw pracowniczych

§ 36.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych w stosunku do podlegtych
pracownikéw jest upowazniony do:

1) dokonywania czynnosci zwigzanych ze zmiang zakresu obowigzkdw pracownika, w tym
rowniez skutkujgcych zmiang komérki organizacyjnej (w drodze porozumien), w ktérej
zatrudniony sSwiadczy prace - jezeli nie wigze sie to ze zmiang dotychczas zajmowanego
przez pracownika stanowiska oraz otrzymywanego wynagrodzenia, ani zadnego z jego
sktadnika;

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 nieprzekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie
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powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika;

3) podpisywania zakresdw obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw;

4) wstepnego zatwierdzania planéw urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw;

5) zatwierdzania pracy w godzinach nadliczbowych;

6) udzielenia czasu wolnego z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych oraz wyrazania
zgody na przesuniecie odbioru czasu wolnego;

7) zatwierdzania Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego;

8) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw, sporzgdzanych i wstepnie
podpisanych przez Dziat Kadr i Administracji Personalnej;

9) podpisywania wnioskéw o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych;

10) podpisywania uméw o odbywanie stazu przez bezrobotnych;

11) podpisywania skierowan do odbycia stazu;

12) podpisywania opinii dla stazystdw 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
sie pieczecig wg wzoru:

Z up. Dyrektora
(Imie i nazwisko)
stanowisko stuzbowe (petniona funkcja)

3. W razie nieobecnosci Naczelnika Urzedu lub gdy nie moze on petnié funkcji, dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje w zastepstwie Zastepca Naczelnika lub inny wyznaczony przez
Naczelnika pracownik.

§ 37.

W przypadku spraw z zakresu prawa pracy w odniesieniu do pracownika wykonujgcego zadania
okreslone w art. 28 ust. 1 ustawy o KAS oraz w innych sprawach nalezgcych do kompetencji
Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie przepiséw odrebnych, Naczelnik, ktéremu
podlega ten pracownik przedktada swoje stanowisko Dyrektorowi, w przypadku:

1) zmiany warunkow pracy oraz wynagrodzenia,

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilne;j.

Dziat X

Postanowienia koncowe
§ 38.

1. Dyrektor Izby Administracji Skarbowej zatwierdza proponowang przez Naczelnika Urzedu
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Skarbowego tres¢ regulaminu organizacyjnego urzedu skarbowego i nadaje regulamin
w drodze zarzadzenia.

Zmiana regulaminu organizacyjnego urzedu nastepuje w trybie wtasciwym do jego nadania,

Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego podlega udostepnieniu w siedzibie oraz na
stronie BIP Urzedu.
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