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ROZDZIAL 1 - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny okresla:

1.
2.
3.

strukture organizacyjng Pierwszego Urzedu Skarbowego w Toruniu;
zakres zadan komodrek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy Pierwszego Urzedu Skarbowego w Toruniu;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego i jego
Zastepcow;

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

zakres upowaznien Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Toruniu do
wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujgcych go
pracownikéw $wiadczgcych prace w komadrkach organizacyjnych Pierwszego Urzedu
Skarbowego w Toruniu.

§2.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1.

Naczelniku Urzedu Skarbowego — nalezy przez to rozumiec¢ Naczelnika Pierwszego
Urzedu Skarbowego w Toruniu;

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumieé Pierwszy Urzad Skarbowy w Toruniu;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy;

Izbie Administracji Skarbowej — nalezy przez to rozumiec Izbe Administracji Skarbowe;j
w Bydgoszczy;

komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec: dziaty, referaty, wchodzace w
sktad Urzedu Skarbowego;

kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec: kierownikéw dziatéw
oraz kierownikéw referatéw w Urzedzie Skarbowym;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lzby Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy obstugujgcego Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Toruniu;

Ustawie o Krajowej Administracji Skarbowej, ustawie o KAS — nalezy przez to rozumieé
ustawe o Krajowej Administracji Skarbowej z dnia 16 listopada 2016 . (t.j. Dz. U. 2023 r,,
poz. 615 z pdzn. zm.);

statucie — nalezy przez to rozumieé Statut urzedu skarbowego stanowigcy zatacznik nr 7
do zarzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéow (Dz. Urz. MF z 2025
r. poz. 19 z pdzn. zm.);



10. Krajowej Administracji Skarbowej/KAS — nalezy przez to rozumieé wyspecjalizowana
administracje rzgdowa wykonujgca zadania z zakresu realizacji dochodéw z tytutu
podatkow, naleznosci celnych, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
ochrony interesow 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;

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

ROZDZIAtL 2 - NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO
§3.

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

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje: cze$¢ miasta na
prawach powiatu — Torun, cze$¢ zachodnig miasta pod nazwami: Bydgoskie, Chetminskie,
Czerniewice, Podgorz, Rudak-Stawki, Staromiejskie, Wrzosy.

3. Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego jest Torun.

§4.
Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezg zadania okreslone w art. 28 ust. 1
ustawy o Krajowej Administracji Skarbowe;j.

§5.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem Izby za prawidtowa
i terminowa realizacje zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

ROZDZIAt 3 - URZAD SKARBOWY

§6.
Urzad Skarbowy jest jednostkg organizacyjng obstugujgcg Naczelnika Urzedu Skarbowego
w zakresie nastepujgcych zadan:

1. ustalanie, okreslanie, pobér podatkdw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepisow;

2. pobdr naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przewozem i wywozem
towarow;

3. wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;

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



L N o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;
wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajgcych;
dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z paistwami
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 podatkdw, naleznosci celnych
i innych naleznos$ci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;

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

rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.), zapobieganie
tym przestepstwom oraz Sciganie ich sprawcow;

wykonywanie kar i Srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i Srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706 z pdzn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2024 r. poz. 628 z pdzn. zm.);

wspotdziatanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zdan w ramach
wspotdziatania o ktérym mowa w dziale IIB Ordynacji Podatkowej (Dz. U. z 2025 r. poz.
111);

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 (Dz. U. z 2023 .
poz. 615 z pdin. zm.);

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z
poin. zm.);

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikdw urzedéw skarbowych i naczelnikéw urzedéw celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informac;ji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 361);

zarzgdzenia Ministra Finansow z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-



skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. MF z 2025

r. poz. 19 z péin. zm.);
6. przepisdw odrebnych;

7. regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 4 - STRUKTURA ORGANIZACYIJNA URZEDU SKARBOWEGO

§ 8.

W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujgce stanowiska nadzorujgce komaorki
organizacyjne:

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego — NUS, kierujgcy:

1) pionem wsparcia — SNUW,

2) pionem obstugi podatnika — SZNO,
2. Pierwszy Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego — ZN1 — kierujgcy:
3. Drugi Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego — ZN2 — kierujacy:

1) pionem kontroli — SZNK.

Strukture Urzedu Skarbowego tworzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

1. W ramach pionu wsparcia (SNUW):
1) Referat Wsparcia - SWW;

2. W ramach pionu obstugi podatnika (SZNO):
1) Dziat Obstugi Bezposredniej — SOB;

3. W ramach pionu orzecznictwa (SZNP):
1) Referat Podatkdw Dochodowych oraz Podatku od Towardéw i Ustug — SPV;
2) Referat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych — SPM;

4. W ramach pionu poboru i egzekucji (SZNE):
1) Dziat Egzekucji Administracyjnej - SEE;
2) Dziat Spraw Wierzycielskich - SEW;
3) Dziat Rachunkowosci - SER;

5. W ramach pionu kontroli (SZNK):
1) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych — SKA1;
2) Pierwszy Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych — SKA2;
3) Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych — SKA3;
4) Referat Kontroli Podatkowej — SKP;
5) Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej — SKI.



Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 5 - ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU SKARBOWEGO
§9.

Zadania wspdlne komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego
1. Do zakresu zadan wszystkich komadrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wspotpraca przy realizacji zadan z komdrkami organizacyjnymi
urzedu, jednostkami organizacyjnymi KAS i innymi organami;

3) wspotdziatanie z komdrka organizacyjng Ministerstwa witasciwg w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzgdzania portfelem
programow i projektédw realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

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

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscig
dziatan, obronnosci i bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

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

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;
10) ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych;

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

12) informowanie wtasciwej komaorki urzedu o ujawnieniu transakgcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.z 2025 .,
poz. 383);

13) wspotpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona
zjawisk niepozgdanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki
zapobiegania zjawiskom niepozgdanym w Krajowej Administracji Skarbowej;

14) umawianie wizyt klientow;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych i



ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami;

16) obstuga infolinii eMCeK;

17) zgtaszanie nieprawidtowosci w zakresie danych zgtoszonych przez podmioty do
Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych;

18) zapewnienie wsparcia podatnikom i ptatnikom w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkdw podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa
podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki;

19) sygnalizowanie przypadkéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawa;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwigzan oraz realizacjq
obstugi zadan dotyczgcych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);

21) dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;
22) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Powyzsze zadania stanowig integralng czes$¢ zakresu zadan wszystkich komaérek
organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

3. Z wyjatkiem Pionu Wsparcia, do zakresu zadan komdrek organizacyjnych urzedu, nalezy:

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

2) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
realizowanych przez niego zdan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1124 z pdin. zm.).

4. Do zakresu zadan komdrek organizacyjnych urzedu wchodzgcych w sktad pionu
orzecznictwa i pionu kontroli nalezy wspétpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na
potrzeby podatku od towardw i ustug.

5. Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych urzedu, wchodzgcych w sktad pionu obstugi
podatnika, pionu orzecznictwa, pionu poboru i egzekucji oraz pionu kontroli nalezy
wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspétdziatania, o ktérym mowa
w dziale IIB ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz.
111).

6. Naczelnik urzedu wspétpracuje z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby
podatku od towardw i ustug. Zadanie to jest realizowane przez konsultanta do spraw
klasyfikacji na potrzeby podatku od towardw i ustug, wyznaczonego przez naczelnika
sposréd pracownikdéw urzedu.

7. Konsultant do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od towardw i ustug oraz jego
zastepca realizuje zadania okreslone w Wytycznych Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej w zakresie wsparcia klasyfikacyjnego na potrzeby stosowania przepisow o
podatku od towardw i ustug.

8. Zadania zwigzane z Krajowym Systemem e-Faktur w urzedzie realizuje koordynator
wyznaczony przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy. Do zadan
koordynatora nalezy:



1) koordynowanie na poziomie Urzedu Skarbowego zadan zwigzanych z
wykorzystaniem informacji dotyczacych KSeF w sposdb zapewniajgcy zgodnosc
podejmowanych dziatan z: przepisami prawa, wytycznymi, interpretacjami oraz
stanowiskiem Izby Administracji Skarbowej;

2) realizacja zadan zwigzanych z obstugg podatnikéw w zakresie wykorzystania
informacji zawartych w KSeF;

3) obstuga aplikacji KSeF w zakresie przewidzianych zadan w US;

4) obstuga raportéw KSeF przekazywanych przez Izbe Administracji Skarbowej
generowanych przez Ministerstwo Finanséw w zakresie KSeF;

5) biezaca obstuga podatnikéw w zakresie zgtaszanych probleméw merytorycznych i
technicznych dotyczgcych KSeF lub Aplikacji KSeF;

6) udziat w szkoleniach i spotkaniach dotyczgcych KSeF;
7) prowadzenie szkolen dla przedsiebiorcow w zakresie KSeF.

9. Zadania w obszarze zwalczania przestepczosci ekonomicznej w Srodowisku
elektronicznym (analiza zasobodw sieci Internet) realizuje w urzedzie koordynator
wyznaczony przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy. Do zadan
koordynatora nalezy:

1) wykonywanie zadan na rzecz naczelnika urzedu skarbowego;

2) pozyskiwanie danych i informacji z ogélnodostepnej sieci Internet dla potrzeb
prowadzonych w urzedzie skarbowym czynnosci analitycznych, czynnosci
sprawdzajgcych, kontroli podatkowych oraz postepowania podatkowego;

3) wsparcie merytoryczne pracownikéw urzedu skarbowego;

4) wspotpraca z koordynatorem ds. Srodowiska elektronicznego z wtasciwego
miejscowo urzedu celno-skarbowego.

10. W urzedzie funkcjonuje centrum obstugi, ktérego zadania realizuje komodrka obstugi
bezposredniej w pionie obstugi podatnika.

§ 10.

Pion wsparcia (SNUW)
Do zadan Referatu Wsparcia (SWW) nalezg, w szczegdlnosci:
1. prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego Zastepcow;

2. prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego, w tym przyjmowanie
i ewidencjonowanie sktadanych dokumentéw;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw do
podejmowania czynnosci w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, z wyjatkiem
zastrzezonych do witasciwosci innej komdérki organizacyjnej;

4. prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie realizacji
zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz przepisach odrebnych;
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5. organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym;

6. rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikdéw obstugujgcych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskow i petycji;

7. koordynacja udzielania informacji publicznej;
8. gromadzenie informacji zarzgdczych 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) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) bezpieczenstwa informacji, oséb, obiektu i mienia,
f) ochrony przeciwpozarowe;j,

g) sktadnicy akt lub archiwum.

§11.

Pion obstugi podatnika (SZNO)
1. Do zadan Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB) nalezg, w szczegdlnosci:
1) W zakresie obstugi biezgcej

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

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentdéw podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji
podatkowych, wnioskéw, informacji, w tym w postaci elektronicznej;

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

d) wydawanie zaswiadczen, w tym o nadaniu NIP i informacji o nadanym
NIP, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej innych komérek
organizacyjnych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi, w tym
naktadanie kary pienieznej za brak przegladu technicznego kasy
rejestrujgcej;

f) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym
udostepnianie danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze
Podmiotéw - Krajowej Ewidencji Podatnikéw (CRP KEP);
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g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP);

h) obstuga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci
(CMZW) dokonywanych przez komornikéw sgdowych i administracyjne
organy egzekucyjne;

i) obstuga terminali ptatniczych - przyjmowanie wptat;

j) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji
podatkowych, w tym w systemach informatycznych wspomagajacych
wymiane informacji i miedzynarodowga wspotprace w sprawach
podatkowych.

2) W zakresie przetwarzania danych:

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

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkéw
komunikacji elektronicznej;

3) Realizowanie niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania naczelnika urzedu,
zadan centrum obstugi obejmujacych:

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

b) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systeméw informatycznych podan i
deklaraciji.

§12.

Pion orzecznictwa (SZNP)

Do zadar Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV) naleza,
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych zrédet przychoddéw oraz przychoddéw nieznajdujgcych
pokrycia w ujawnionych zrédtach przychodu,

c) ustalanie zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcow
prawnych, podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania
podatkowe,

2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wydawanie postanowien w sprawie przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych i kar pienieznych;
ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkéw
zgromadzonych na rachunku VAT;

orzecznictwo w sprawach optat, o ktédrych mowa w przepisach ogdélnych;
dokonywanie czynnos$ci sprawdzajgcych w zakresie:

a) podatku dochodowego w formie karty podatkowej,

b) zryczattowanego podatku dochodowego od oséb duchownych,

¢) podatku dochodowego od oséb fizycznych od przychodéw z dziatow
specjalnych produkcji rolnej,

wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

2. Do zadan Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM) nalezga,
w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, podatku od spadkéw i darowizn, podatkéw sektorowych
i optat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,
b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcow
prawnych, podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania
podatkowe,

d) okreslenie wysokosci nadptat lub wysokosci zwrotu podatku,
whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komaérki;
ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej
komorki;

analiza aktéw notarialnych pod wzgledem prawidtowosci pobranego podatku i
relacji deklarowanych w nich wartosci przedmiotéw czynnosci do wartosci
rynkowych oraz biezgce uzupetnianie danych w systemie informatycznym w tym
zakresie;

orzecznictwo w sprawach optat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych.
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8.

§13.

Pion poboru i egzekucji (SZNE)

Do zadan Dziatu Spraw Wierzycielskich (SEW) nalezg, w szczegdlnosci:

wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego,

w tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie

i doreczanie upomnien, a takze wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych
tytutéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego

i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwéw wnoszonych w postepowaniu egzekucyjnym;

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

wystepowanie z wnioskiem i realizowanie wnioskdéw o udzielenie informacji oraz
powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) udzielania ulg w spfacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach materialnego prawa
podatkowego, ulg w sptacie naleznosci pienieznych przypadajgcych panstwom
cztonkowskim i pafstwom trzecim oraz ulg w spfacie kosztow;

b) orzekanie o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia;

c) przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych;

d) nadawanie decyzjom rygoru natychmiastowe] wykonalnosci;

e) wstrzymanie wykonania decyzji;

f) odpowiedzialnosci oséb trzecich za zalegtosci podatkowe;
inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez
na zabezpieczenie podatkdw, 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;
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

d) o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonane;j
z pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczgcych zastawow skarbowych;

prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,
podwyzszenia wysokosci, zmiany formy, pokrycia naleznosci, zwrotu lub zwolnienia
zabezpieczenia majgtkowego, o ktérym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia
1997 r. - Prawo energetyczne;

sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;
udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;
poszukiwanie majgtku zobowigzanych;

koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

podejmowanie innych dziatan stuzgcych zabezpieczeniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komérek organizacyjnych;

odraczanie terminéw przewidzianych w przepisach prawa podatkowego, w tym m. in. na

podstawie art. 48 Ordynacji podatkowej;
wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie w systemach informatycznych udzielonej pomocy publicznej, w
zakresie wiasciwosci komorki;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;
przekazanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

orzekanie w zakresie ograniczenia poboru zaliczek, czy zwolnienia ptatnika z obowigzku
pobierania podatku;

wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie naleznosci cywilnoprawnych Naczelnika
Urzedu.

Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE) nalezg, w szczegdlnosci:

badanie prawidtowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych, zarzgdzen zabezpieczenia
i innych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;
zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego, w tym w
sprawach ulg okreslonych w przepisach materialnego prawa podatkowego, ulg w spfaci
naleznosci pienieznych przypadajgcych panstwom cztonkowskim i pafistwom trzecim
oraz ulg w sptacie kosztow egzekucyjnych;

e
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10.

11

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

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

zgtaszanie wnioskdw o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji
dotyczacych egzekucji naleznosci pienieznych;

poszukiwanie majatku 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 ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

realizowanie wnioskdéw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkéw
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie z dnia

11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych i innych naleznosci pienieznych;

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

. wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

12.

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

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

wykonywanie kar i Srodkéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
z 1997 roku — Kodeks karny wykonawczy oraz ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999r. Kodeks
karny skarbowy niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zajeciem ruchomosci;
prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;
ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych;

dokonywanie rozliczen urzedu jako ptatnika - realizowanie obowigzku.

Do zadan Dziatu Rachunkowosci (SER) nalezg, w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadpfat z tytutu
podatkow i opfat;

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

kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikéw
i inkasentow;
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10.

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw komarki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajace;j
z przepiséw odrebnych z wytgczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

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

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

realizacja zaje¢ wierzytelnosci z tytutu nadptaty lub zwrotu podatkéw, w tym w zakresie
zbiegdéw egzekucji;

prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania.

§ 15.

Pion kontroli (SZNK)

Do zadan Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA1) nalezg, w
szczegolnosci:

1) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz podatku
dochodowego od oséb prawnych, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wywigzywania sie podatnikéw i ptatnikow z obowigzkéw terminowego
sktadania deklaracji, zeznan i informacji podatkowych,

b) poprawnosci i rzetelnosci danych zawartych w deklaracjach
i zeznaniach podatkowych,

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

d) sporzadzania autokorekt deklaracji zawierajgcych btedy rachunkowe,
oczywiste omyiki lub wypetnionych niezgodnie z ustalonymi
wymaganiami,

e) zasadnosci sktadanych korekt deklaracji podatkowych,
f) zasadnosci wykazanych nadptat w sktadanych zeznaniach;

2) analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, z wytgczeniem oswiadczen
majgtkowych pracownikéw;

3) kierowanie do komérki wtasciwej w sprawach planowania kontroli wnioskéw
o przeprowadzenie kontroli podatkowej lub skarbowej;

4) kierowanie do komorki ds. postepowan podatkowych wnioskéw o wszczecie
postepowan podatkowych;
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5)

6)
7)
8)

9)

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

wymiana informacji podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

rozpatrywanie wnioskdw o stwierdzenie nadptaty w podatku dochodowym od
0s0b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz podatku
dochodowego od 0séb prawnych;

zatatwianie spraw dotyczgcych daniny solidarnosciowej dotyczgcej oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

10) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji

podatkowych i innych dokumentéw oraz przetwarzanie danych przestanych za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w ramach wtasciwosci
rzeczowej komorki organizacyjne;j.

2. Do zadan Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA2) nalezg,
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg oraz rozliczajgcych
przychody z najmu, w szczegélnosci w zakresie:

a) wywigzywania sie podatnikdow z obowigzkéw terminowego sktadania
deklaracji, zeznan i informacji podatkowych,

b) poprawnosci i rzetelnosci danych zawartych w deklaracjach
i zeznaniach podatkowych,

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

d) sporzadzania autokorekt deklaracji zawierajacych btedy rachunkowe,
oczywiste omytki lub wypetnionych niezgodnie z ustalonymi
wymaganiami,

e) weryfikacji zasadnosci sktadanych korekt deklaracji podatkowych,
f) weryfikacji zasadnosci wykazanych nadptat w sktadanych zeznaniach;

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

zarzgdzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréow zagrozen
mogacych mieé¢ wptyw na prawidtowos¢ wypetniania obowigzkdéw podatkowych
i celnych oraz prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotdw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie plandw kontroli;

pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie informacji wewnetrznych
i zewnetrznych stanowigcych zrédto kontroli;
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6) kierowanie do komaérki ds. postepowan podatkowych wnioskdw o wszczecie
postepowan podatkowych;

7) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

8) rozpatrywanie wnioskéw o stwierdzenie nadptaty w podatku dochodowym od
0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos$é gospodarczg i przychody z najmu;

9) zatatwianie spraw dotyczgcych daniny solidarnosciowej dotyczacej oséb
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg;

10) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych i innych dokumentéw oraz przetwarzanie danych przestanych za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej w ramach wtasciwosci
rzeczowej komorki organizacyjne;j.

3. Do zadan Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA3) nalezg,
w szczegolnosci:

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

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

3) kierowanie do komérki ds. postepowan podatkowych wnioskdw o wszczecie
postepowan podatkowych;

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatku od towardw i ustug;
5) badanie zasadnosci zwrotu podatku;

6) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

7) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

8) prowadzenie spraw w zakresie proporcji dotyczgcej kwoty podatku naliczonego
podlegajgcego odliczeniu od kwoty podatku naleznego;

9) wymiana informacji podatkowych;
10) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi;
11) obstuga systemu wymiany informacji podatkowych, w tym podatku VAT (VIES);

12) przekazywanie wnioskdw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wiasciwych panstw cztonkowskich;

13) biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o dokonanych
wewnatrzwspoélnotowych transakcjach (VAT-UE);

14) realizacja wnioskow panstw cztonkowskich i trzecich o udzielenie informacji
i powiadomienie, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

15) rozpatrywanie wnioskdw o stwierdzenie nadptaty w podatku od towardw i ustug;
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16) wprowadzanie do systemu informatycznego danych z deklaracji podatkowych i

innych dokumentéw oraz przetwarzanie danych przestanych za pos$rednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej w ramach wiasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

17) koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez Urzad Skarbowy.

4. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej (SKP) nalezg, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania
organu kontroli;

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

5. Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) nalezg, w szczegdlnosci::

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

otwieranie i aktualizacja obowigzkéw w zakresie podatkéw dochodowych w
systemie komputerowym na podstawie dokumentéw wyboru formy
opodatkowania podatnikéw podatkiem dochodowym;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujgcych sie, w tym prowadzenie
czynnosci sprawdzajgcych, o ktérych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji
podatkowej, w stosunku do podmiotéw 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 numeréw identyfikacji podatkowej (NIP);

udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie
odrebnych przepiséw, na ich wniosek zawierajgcy dane niezbedne do
identyfikacji podmiotu za posrednictwem e-PUAP lub innych srodkow
komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z nadaniem NIP;

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw - Krajowej
Ewidencji Podatnikdw (CRP KEP);

10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do

podpisywania deklaracji sktadanych za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej oraz zawiadomien o ich odwotaniu;
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11) przyjmowane i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku;

12) przyjmowanie zgtoszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych oraz prowadzenie
czynnosci sprawdzajgcych w zakresie zawartych w nim danych;

13) otwieranie i zamykanie obowigzkéw podatkowych;

14) informowanie wtasciwych sgdéw rejestrowych o zdarzeniach majacych wptyw na
tres¢ danych widniejgcych w rejestrach Krajowego Rejestru Sagdowego;

15) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie konta organizacji w e-Urzedzie
Skarbowym;

16) orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikdw podatku od towardw i ustug;

17) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych, w zakresie wtasciwosci rzeczowej
komorki.

ROZDZIAL 6 - ZASADY ORGANIZACIJI PRACY URZEDU SKARBOWEGO
§17.

1. Komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego obowigzane sg do $cistego wspoétdziatania

w drodze uzgodnien, konsultacji lub opiniowania prowadzonych wspdélnych prac nad
okreslonymi zadaniami.

Komorka organizacyjng wiodgacg przy zatatwianiu spraw jest ta, ktorej zakres dziatania
obejmuje gtdwne zagadnienia lub przewazajgcy cze$é zadan wystepujgcych przy
zatatwianiu sprawy i w zwigzku z tym:

1) ma obowigzek:

a) niezwtocznego informowania pozostatych komoérek organizacyjnych
o rozstrzygnieciach i innych dziataniach zmierzajgcych do zatatwienia
spraw,

b) niezwtocznego dokonywania niezbednych uzgodnien z zainteresowanymi
komodrkami organizacyjnymi;

2) ma prawo:

a) zadac od pozostatych komérek organizacyjnych opracowan i materiatow
niezbednych do zatatwienia sprawy, o ile sama nie ma dostepu do
niezbednych danych np. poprzez systemy informatyczne.

§18.

Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie Skarbowym sg stanowiska: Zastepcy Naczelnika
Urzedu, Kierownika Dziatu, Kierownika Referatu.

Pracg komarki kierujg kierownicy.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu lub referatu, zastepstwo petni wyznaczony
przez nich pracownik.
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§ 19.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego oraz
stanowiskami kierowniczymi rozstrzyga:

a) Zastepca Naczelnika — jesli spér dotyczy komédrek podlegtych jednemu zastepcy,

b) Naczelnik Urzedu Skarbowego — jesli spor dotyczy komédrek podlegtych pod
réznych zastepcow.

Rozstrzygajacy spor wskazuje komorke organizacyjng / stanowisko kierownicze do
zatatwienia danej sprawy.

Rozstrzygniecie Zastepcy Naczelnika lub Naczelnika Urzedu Skarbowego jest ostateczne.

§ 20.
Zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustala Dyrektor.

Ustalony przez Dyrektora i przyjety przez pracownika zakres obowigzkéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci obowigzuje od chwili przyjecia, a przestaje wigzac z chwilg przyjecia
nowego zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci lub rozwigzania stosunku
pracy.

Projekt zakresdw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci sporzgdza bezposredni
przetozony pracownika i przedktada do akceptacji wszystkim posrednio nadzorujgcym
przetozonym.

§21.

Naczelnika Urzedu Skarbowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Pierwszy Zastepca
Naczelnika (ZN1), a gdy ten réwniez jest nieobecny, Drugi Zastepca Naczelnika (ZN2);

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego i obu
Zastepcow Naczelnika ich zadania wykonuje pracownik Urzedu Skarbowego wyznaczony
przez Dyrektora.

Zastepstwo, o ktdrym mowa w ust. 1 i 2 rozcigga sie na wszystkie czynnosci
i kompetencje nalezgce do osoby zastepowane;j.

W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedy Skarbowego pisma i dokumenty zastrzezone

do jego kompetencji podpisuje osoba zastepujgca, zamieszczajac przed popisem wyrazy
,Wz. Naczelnika”

W przypadku nieobecnosci Pierwszego Zastepcy Naczelnika (ZN1) jego zadania wykonuje

Drugi Zastepca Naczelnika (ZN2) w zakresie pionu orzecznictwa oraz Naczelnik Urzedu
(NUS) w zakresie pionu poboru i egzekucji.

W przypadku nieobecnosci Drugiego Zastepcy Naczelnika (ZN2) jego zadania wykonuje
Pierwszy Zastepca Naczelnika (ZN1).

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci obu Zastepcodw Naczelnika (ZN1iZN2) ich
zadania wykonuje Naczelnik Urzedu, albo pracownik Urzedu Skarbowego wyznaczony
przez Dyrektora.
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§ 22,

Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowac sposéb realizacji nalezgcych do niego zadan oraz
zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzedzie Skarbowym w drodze decyzji, wewnetrznych
procedur postepowania i innych dokumentdéw o charakterze organizacyjnym, skierowanych do
obstugujgcych go pracownikéw.

§ 23.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe, terminowe i sprawne
realizowanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne, a w szczegélnosci odpowiedzialni

sq za:

1.

10.

realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministra wtasciwego do spraw finansdw publicznych, Szefa Krajowe;j
Administracji Skarbowej, Dyrektora, Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz Zastepcéw
Naczelnika Urzedu Skarbowego;

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

organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktdrych omawiane sg aktualne
zadania komérki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujgcych przepisach prawa oraz
otrzymane wytyczne i sposdb ich realizacji;

wiasciwe rozdysponowanie $rodkéw finansowych przyznanych komérce organizacyjnej,
w szczegolnosci na nagrody, stosownie do indywidualnego wkfadu pracy, kompetencji
i efektéw uzyskanych przez pracownika;

nadzér nad wtasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania,
stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw, zalecen Ministerstwa Finansow,
w sposOb zapewniajgcy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje i szybko$¢ dziatania
komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i ich ochrony przed
zniszczeniem i dostepem oséb nieuprawnionych;

whnioskowanie o udzielanie, zmiane lub odebranie pracownikom praw dostepu do
eksploatowanych w Urzedzie Skarbowym systemoéw informatycznych;

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

budowanie dobrej atmosfery w zespole oraz adekwatne reagowanie na konflikty;

nadzér nad wtasciwym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych pracownikdéw
i przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad stuzby cywilnej i zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej;

nadzér nad stosowaniem przepiséw kancelaryjnych, wiasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentoéw, rejestrow i mienia powierzonego a takze przestrzeganiem przepiséw

o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych
oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej przez
podlegtych pracownikdéw;
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11. nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;

12. rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikdéw, w szczegdlnosci poprzez
kierowanie na szkolenia zewnetrzne, organizowanie szkolen wewnetrznych oraz
zapewnienie dostepu do literatury fachowej;

13. biezgce informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;

14. wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podlegtych
pracownikow, w szczegdlnosci za terminowe i rzetelne sporzadzanie kryteriow ocen
i ocen okresowych;

15. systematyczne sprawowanie kontroli funkcjonalnej;

16. sporzadzanie rzetelnych i terminowych informacji, analiz i sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi;

17. przygotowywanie projektéw niezbednych decyzji, wewnetrznych procedur
postepowania i innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym dotyczgcych zakresu
dziatania komarki;

18. nadzér nad oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy,
w szczegollnosci materiatami biurowymi,

19. wtasciwg organizacje pracy podlegtych komodrek organizacyjnych, zapobiegajgcy
czynom naruszajgcym dyscypline finanséw publicznych, okreslonych przez ustawe
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104).

§ 24.
Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

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

2. wilasciwe zachowanie w stosunku do interesantéw, przetozonych, podwitadnych
i wspotpracownikow;

3. przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4. niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem

czynnosci stuzbowych, podejrzeniu popetnienia przestepstw $ciganych z urzedu
w szczegdlnosci przestepstw tapownictwa lub ptatnej protekciji;

5. przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych, wtasciwe zabezpieczenia dokumentéw,
rejestréw i mienia powierzonego, a takze przestrzeganie przepisdw o ochronie tajemnicy
skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz z zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

6. przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwe wykorzystanie czasu pracy;

7. prawidtowe uzywanie sprzetu komputerowego i oprogramowania stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw, zalecen Ministerstwa Finansow i
przetozonych w sposdb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje
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10.

11.

12.

i szybkos¢ dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych
i ich ochrony przed zniszczeniem i dostepem osdb niepowotanych;

biezgca analiza zmian przepisOw 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 systemoéw informacji prawnej;

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

prawidtowe uzytkowanie i zabezpieczenie przyznanych im logindw i haset do systemow
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia sie nimi przez inng osobe;

unikanie wszelkich zachowan, ktére mogtyby sugerowac nieobiektywnos¢ dziatania,
a w szczegolnosci wykonywanie czynnosci w imieniu lub za strone postepowania;

wykonywanie zadan w sposdb zapobiegajacy czynom naruszajgcym dyscypline finanséw
publicznych, okreslonych przez ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz 104).

§ 25.

Wszelkie pisma przedktadane do aprobaty i podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego, Zastepcéw
Naczelnika Urzedu Skarbowego lub kierownika muszg zawiera¢ podpisy i adnotacje okreslajace:
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry materiat przygotowat oraz kolejnych
przetozonych, ktérzy materiat wstepnie aprobowali.

ROZDZIAt 7 - ZAKRES NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ KIEROWNICTWO URZEDU

1.

1.

SKARBOWEGO

§ 26.

Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogdlny nadzér nad zadaniami realizowanymi
przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego oraz sprawuje stuzbowe
zwierzchnictwo i nadzor nad pracg wszystkich pracownikéw.

Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi
komdrkami organizacyjnymi:

1) pionem wsparcia SNUW, w tym:
a) Referatem Wsparcia (SWW);
2) pionem obstugi podatnika (SZNO), w tym:
a) Dziatem Obstugi Bezposredniej (SOB).

§ 27.

Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego wspétdziatajg z Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego w wykonywaniu zadan Urzedu Skarbowego oraz organizujg wspotprace
podlegtych komérek organizacyjnych.
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2. Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego sg odpowiedzialni przed Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego za prawidtowg i terminowa realizacje zadan w nadzorowanych komadrkach
organizacyjnych.

3. Pierwszy Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN1) sprawuje bezposredni nadzér
nad nastepujacymi komadrkami organizacyjnymi:

1) pionem orzecznictwa (SZNP), w tym:

a) Referatem Podatkéw Dochodowych oraz Podatku od Towardéw i Ustug
(SPV),

b) Referatem Podatkdw Majgtkowych i Sektorowych (SPM);
2) pionem poboru i egzekucji SZNE, w tym:

a) Dziatem Egzekucji Administracyjnej (SEE),

b) Dziatem Spraw Wierzycielskich (SEW),

c) Dziatem Rachunkowosci (SER).

4. Drugi Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN2) sprawuje bezposredni nadzér nad
nastepujgcymi komérkami organizacyjnymi:

1) pionem kontroli (SZNK), w tym:
a) Referatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA1);
b) Pierwszym Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA2);
c) Drugim Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA3);
d) Referatem Kontroli Podatkowej (SKP);
e) Referatem ldentyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).

ROZDZIAL 8 - ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN PRACOWNIKOW DO WYDAWANIA DECYZJI,
PODPISYWANIA PISM | WYRAZANIA OPINII W OKRESLONYCH SPRAWACH.

§ 28.
Do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzezone sa:

1. wnioskowanie do Dyrektora o nadanie, zmiane Regulaminu organizacyjnego;

2. wydawanie, zmiana i uchylanie wewnetrznych procedur postepowania;

3. wnioskowanie do Dyrektora o powotanie Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego;
4

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

sprawy dotyczgce skarg, wnioskéw i petycji;
6. podejmowanie decyzji w sprawie wytgczenia pracownikéw od zatatwiania spraw;

7. podpisywanie korespondencji do Ministerstwa Finansdw, innych urzeddéw centralnych;
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

sktadanie sprawozdan i informacji centralnym organom administracji pafistwowej,
jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich, postom,
senatorom, sgdom, prokuraturze oraz udzielanie informacji dla prasy, radia i telewizji;

przedktadanie Dyrektorowi i innym uprawnionym organom sprawozdan z dziatalnosci
Urzedu Skarbowego;

podejmowanie decyzji o skierowaniu do Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j
informacji o wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

nadzorowania i podejmowania wszelkich dziatan majgcych na celu wtasciwg obstuge
podatnikéw na sali obstugi.

§ 29.

Pierwszy Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN1) jest upowazniony do
podejmowania rozstrzygnie¢, podpisywania pism i zajmowania stanowiska we wszystkich
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komaérek organizacyjnych,
niezastrzezonych w niniejszym regulaminie, w odrebnych przepisach lub upowaznieniach
do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego, a w szczegdlnosci:

1) podejmowania decyzji i postanowien wydawanych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz innych przepiséw
prawa procesowego i materialnego w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych komdrek organizacyjnych z uwzglednieniem granic kwotowych
okreslonych w imiennym upowaznieniu;

2) wystepowania do sgdu o nadanie tytutom egzekucyjnym klauzuli wykonalnosci
i 0 nakazanie wyjawienia majatku;

3) podpisywania:
a) zaswiadczen,

b) pism wyrazajgcych stanowisko organu podatkowego lub rozstrzygniecia
w sprawach z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

c) materiatéw informacyjnych, analiz i sprawozdan w zakresie zadan
nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

d) zawiadomien i informac;ji dla spadkobiercow,

4) wspoétdziatania z organami kontroli i scigania oraz administracji samorzgdowej,
a takze organizacjami samorzadu gospodarczego i zawodowego podatnikéw;
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5)

6)

7)

8)

zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony informacji uzyskanych z systeméw
informatycznych w Urzedzie Skarbowym;

podpisywania wystgpien i odpowiedzi kierowanych do izb administracji
skarbowej, organow podatkowych, urzedéw celno-skarbowych, prokuratur oraz
do innych organdw nie zastrzezonych do wytgcznej akceptacji Naczelnika Urzedu
Skarbowego,

nadzorowania wykorzystania przydzielonych pracownikom uprawnien do dostepu
do systemoéw informatycznych;

informowania Naczelnika Urzedu Skarbowego o stanie wykonania zadan oraz
potrzebach zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem pionu;

Drugi Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego (ZN2) jest upowazniony do
podejmowania rozstrzygniec, podpisywania pism i zajmowania stanowiska we wszystkich
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komaérek organizacyjnych,
niezastrzezonych w niniejszym regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej
aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

podejmowania decyzji i postanowien wydawanych na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz innych przepiséow
prawa procesowego i materialnego w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych komodrek organizacyjnych z uwzglednieniem granic kwotowych
okreslonych w imiennym upowaznieniu;

podpisywania:
a) zaswiadczen,

b) pism wyrazajgcych stanowisko organu podatkowego lub rozstrzygniecia
w sprawach z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

¢) materiatéw informacyjnych, analiz i sprawozdan w zakresie zadan
nadzorowanych komadrek organizacyjnych,

d) zawiadomien i informacji dla spadkobiercow,
nadzoru nad przeprowadzaniem czynnosci sprawdzajacych;
nadzoér nad sprawami z zakresu ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony informacji uzyskanych z systemoéw
informatycznych w Urzedzie Skarbowym;

nadzér nad przeprowadzaniem czynnosci analitycznych, w tym w szczegélnosci
nad identyfikowaniem obszaréw zagrozern moggcych mie¢ wptyw na
prawidtowos¢ realizacji zadan z zakresu identyfikacji i rejestracji podatnikéw;

nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu kontroli podatkowych;

akceptacji zwrotéw podatku od towardw i ustug do wysokosci okreslone;j
w odrebnym upowaznieniu;

nadzorowania i kontrolowania rzetelnosci i terminowosci wykonywania zadan
przez podlegtych pracownikéw;
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10) wykonywania zalecen pokontrolnych i poinspekcyjnych okreslonych przez Izbe
Administracji Skarbowej i inne jednostki uprawnione do kontroli Urzedu
Skarbowego;

11) nadzorowania wykorzystania przydzielonych pracownikom uprawnien do dostepu
do systemoéw informatycznych;

12) informowania Naczelnika Urzedu Skarbowego o stanie wykonania zadan oraz
potrzebach zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem pionu.

§ 30.
1. Kierownicy uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygnie¢, podpisywania pism
i zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanej
komorki organizacyjnej, nie zastrzezonych w niniejszym Regulaminie lub w odrebnych
przepisach do wytgcznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego lub Zastepcéw
Naczelnika Urzedu Skarbowego, a wynikajgcych z indywidualnych upowaznien
udzielonych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Wszyscy kierownicy uprawnieni sg do podpisywania korespondencji wewnetrznej
kierowanej do innych komdrek organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

§ 31.

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
okreslany jest w zakresach czynnosci lub w odrebnych upowaznieniach.

2. Przy podpisywaniu rozstrzygnie¢, podpisywaniu pism i zajmowaniu stanowiska o ktérym
mowa w ust. 1 pracownik postuguje sie pieczecig wg wzoru:

»Z up. Naczelnika

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)”

albo zamieszcza przed podpisem wyrazy ,,Z up. Naczelnika”, stosownie do posiadanych
upowaznien.

§ 32.

Naczelnik Urzedu Skarbowego, Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego lub kierownik moze
zastrzec do swojej osobistej akceptacji podjecie rozstrzygniecia w indywidualnej sprawie, mimo
uprawienia podlegtego pracownika do ostatecznej aprobaty.
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ROZDZIAL 9 - ZAKRES UPOWAZNIEN NACZELNIKA URZEDU SKARBOWEGO DO WYKONYWANIA
ZADAN Z ZAKRESU SPRAW PRACOWNICZYCH W STOSUNKU DO OBStUGUJACYCH GO
PRACOWNIKOW SWIADCZACYCH PRACE W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU

SKARBOWEGO
§33.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

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

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 powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom
pracownika,

podpisywania zakresdw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow,

wstepnego zatwierdzania planéw urlopédw wypoczynkowych podlegtych
pracownikow,

podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw, sporzadzanych
i wstepnie podpisanych przez Dziat Kadr i Administracji Personalnej;

podpisywania wnioskdw o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych,
podpisywania uméw o odbywanie stazu przez bezrobotnych,
podpisywania skierowan do odbycia stazu,

podpisywania opinii dla stazystéw z odbytego stazu lub praktyki,

10) podpisywania zaswiadczen dla praktykantow z odbytej praktyki,

11) podpisywania skierowan na badania lekarskie.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego podpisujgc dokumenty wymienione w ust.1, postuguje sie
pieczecig wg wzoru:

Z up. Dyrektora
(Imie i nazwisko)

stanowisko stuzbowe (petniona funkcja)

§ 34.

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
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Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie przepiséw odrebnych, Naczelnik, ktéremu podlega
ten pracownik przedktada swoje stanowisko Dyrektorowi, w przypadku:

1.
2.
3.

zmiany warunkOw pracy oraz wynagrodzenia,
rozwigzania stosunku pracy,

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

ROZDZIAL 10 - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.

Niniejszy Regulamin podlega nadaniu przez Dyrektora w formie zarzgdzenia.

Zmiana regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego nastepuje w trybie wtasciwym
do jego nadania. Zmiana regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego nastepuje

w trybie wtasciwym do jego nadania.

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

31



