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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla:

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Rypinie,

zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Rypinie,

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Rypinie,

zakres nadzoru sprawowany przez naczelnika urzedu,

zakres statych uprawnien — kierownikdw komorek organizacyjnych, kierujacych
wieloosobowymi stanowiskami — do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania
stanowiska w okres$lonych sprawach,

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 w Rypinie.

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

Naczelniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Rypinie,

Urzedzie Skarbowym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Rypinie,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy,

Krajowej Administracji Skarbowej/KAS —nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowang
administracj¢ rzadowa wykonujaca zadania z zakresu realizacji dochodoéw z tytulu
podatkow, naleznosci celnych, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
ochrony interesow Skarbu Panstwa oraz ochrony obszaru celnego Unii Europejskie;,
atakze zapewniajaca obsluge 1wsparcie podatnika 1 platnika w prawidlowym
wykonywaniu obowiazkow podatkowych oraz obsluge i wsparcie przedsigbiorcy w
prawidlowym wykonywaniu obowigzkow celnych,

Izbie Administracji Skarbowej/ IAS — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji
Skarbowej w Bydgoszczy,

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz wieloosobowe

stanowiska wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego w Rypinie,



7)

8)

9)

10)

11)

1)
2)
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kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
referatow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami w Urzedzie Skarbowym
w Rypinie,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy obstugujacego Naczelnika Urzedu Skarbowego w Rypinie,

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzgdu Skarbowego stanowiacy zatgcznik Nr 7
do zarzadzania Ministra FinansOw z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie organizacji
Krajowej Informacji Skarbowej, izb administracji skarbowej, urzgdu skarbowego, urzedu
celno-skarbowego 1 Krajowej Szkoly Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz.
Min. Fin. z 2025 r. poz. 19);

ustawie o Krajowej Administracji Skarbowej/KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
615 z p6zn. zm.);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.
Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem Krajowej Administracji Skarbowe;.
2. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika Urzedu obejmuje:

miasto Rypin,

gmina Rypin,

gmina Skrwilno,

gmina Brzuze,

gmina Rogowo,

gmina Wapielsk.

3. Siedzibg Naczelnika Urzedu jest miasto Rypin.

§ 4. 1. Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu nalezg zadania okre§lone w art. 28 ust. 1

ustawy o Krajowej Administracji Skarbowe;.

2. Naczelnik wspotpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji,

wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;.

3. Zadanie o ktorym mowa w ust. 2 jest realizowane przez konsultanta w obszarze

klasyfikacji do spraw podatku od towarow 1 ustlug wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu

Skarbowego.



§ 5. Naczelnik Urzgdu wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu skarbowego.
Rozdziatl 3

Urzad Skarbowy
§ 6. 1. Urzad Skarbowy jest jednostka organizacyjna obstugujaca Naczelnika Urzedu

w zakresie nastepujacych zadan:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

ustalanie, okreslanie, pobor podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
oraz innych nalezno$ci na podstawie odrgbnych przepisow,

pobdr naleznos$ci celnych oraz innych opfat, zwigzanych z przywozem i wywozem
towarow,

wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pieni¢znych,

wykonywanie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pieni¢znych,

zapewnienie obslugi i wsparcia podatnika 1 ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych,

prowadzenie ewidencji podatnikéw i platnikdw,

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnoSci sprawdzajacych z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktory zawarl umowe
o wspoldziatanie, o ktorej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkéw
objetych ta umowa,

dokonywania nabycia sprawdzajacego,

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okre§lonych przepisami
prawa migdzynarodowego,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom czlonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych
1 innych nalezno$ci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw,
rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw skarbowych 1 wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom 1 wykroczeniom oraz S$ciganie ich
sprawcow, w zakresie okre§lonym w Kodeksie karnym skarbowym (t.j. Dz. U. z 2024 r.

poz. 628 z p6ézn. zm.),



12)

13)

14)

15)

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

wykonywania kar i §rodkéw karnych oraz wykonywania zabezpieczania kar i §rodkéw
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
wykonawczy (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 706 z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 r. - Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 628 z p6zn. zm.),
wspotpraca z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan
w ramach wspoldziatania, o ktorym mowa w dziale I1IB Ordynacji podatkowe;,
wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Naczelnik Urzedu odpowiada przed Dyrektorem Izby Administracji Skarbowej

za realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

3. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuje centrum obstugi, ktorego zadania realizuje

komorka obstugi bezposredniej w pionie obstugi podatnika.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§ 7. Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 615 z pdzn. zm.),

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.J. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
z podzn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dziatania oraz siedzib dyrektorow izb administracji skarbowe;j ,
naczelnikow urzedow skarbowych 1 naczelnikow urzedow celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 361 z pdzn.
zm.),

zarzadzenia Ministra FinansOw z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie organizacji Krajowe;j
Informacji Skarbowej, izb administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego i1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin.
z 2025 r. poz. 19),

przepisoOw odrgbnych,

regulaminu organizacyjnego.



Rozdzial 4

Struktura organizacyjna urzedu skarbowego

§ 8. 1. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastgpujace komorki organizacyjne
funkcjonujace w ramach pionéw merytorycznych:
1) w pionie Wsparcia (SNUW):

a) Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW),
2) w pionie obslugi podatnika (SZNO):

a) Wieloosobowe Stanowisko Obstugi Bezposredniej (SOB),
3) w pionie orzecznictwa (SZNP):

a) Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréow i Ustug oraz Podatkéw

Majatkowych i Sektorowych (SPV).

4) w pionie poboru i egzekucji (SZNE):

a) Referat Rachunkowosci 1 Spraw Wierzycielskich (SER),

b) Wieloosobowe Stanowisko Egzekucji Administracyjnej (SEE).
5) w pionie kontroli (SZNK):

a) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA),

b) Referat Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKP).

2. W Urzedzie Skarbowym komorki organizacyjne wymienione w ust. 1 pkt 1-5
bezposrednio nadzoruje Naczelnik Urzedu Skarbowego.

3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zalacznik do niniejszego

regulaminu.
Rozdziat 5

Zadania komorek organizacyjnych
§ 9. 1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy,
zgodnie z ich wlasciwos$cia merytoryczna, w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
przez komorki organizacyjne,
2) wspolpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS i innymi organami,
3) wspoldziatanie z komorka organizacyjng Ministerstwa wlasciwa w sprawach zarzadzania

programami 1 projektami w zakresie zarzadzania portfelem programoéw i projektow
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realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych,

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscig dzialan,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa,

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji,

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
przygotowywanie i opracowywanie materialow zrédtowych niezbednych do udzielania
informacji publicznej,

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

ewidencjonowanie dokumentow zrdédlowych w systemach informatycznych,
sporzadzanie wnioskow do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postgpowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu celno-
skarbowego o wszczecie postgpowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestgpstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogdlnych,

informowanie witasciwej komorki Urzedu Skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 17 z pézn. zm.),

wspotpraca z Komisja do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowe;,

umawianie wizyt klientow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1440) 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdInymi
potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411),

obstuga infolinii eMCeK,

zgtaszanie nieprawidlowosci w zakresie danych zgloszonych przez podmioty do

Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych,



18)

19)

20)

21)
22)

zapewnienie wsparcia podatnikom 1 ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego
zwigzanego z zakresem zadan komorki,

sygnalizowanie przypadkoéw nieskutecznos$ci lub niespojnosci przepisOw prawa,
prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwigzan oraz realizacjg obstugi
zadan dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),

dokonywanie nabycia sprawdzajacego,

archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu, z wylaczeniem pionu wsparcia nalezy:

1)

2)

prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz
rejestracja 1 ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w
systemie Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (ST ESKS),
wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie realizowanych
przez niego zadan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124, z pdzn. zm.).
Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzgdu wchodzacych w sklad pionu
orzecznictwa i pionu kontroli nalezy wspoétpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na
potrzeby podatku od towardw i ustug.
Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad pionu obstugi
podatnika, pionu orzecznictwa, pionu poboru 1 egzekucji oraz pionu kontroli nalezy
wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspotdziatania, o ktorym
mowa w dziale IIB ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
2025 r. poz. 111), zwanej dalej ,,Ordynacja podatkowg”.

Naczelnik urzgedu wspotpracuje z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby
podatku od towardéw i ustug. Zadanie to jest realizowane przez konsultanta do spraw
klasyfikacji na potrzeby podatku od towaréw i uslug, wyznaczonego przez naczelnika
spos$rdd pracownikow urzedu.

Konsultant do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od towarow i uslug oraz jego
zastgpca realizuje zadania okre$lone w Wytycznych Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej w zakresie wsparcia klasyfikacyjnego na potrzeby stosowania przepiséw o

podatku od towaréw 1 ustug.



1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

1))
2)

3)
4)

1)
2)
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Zadania zwigzane z Krajowym Systemem e-Faktur w urzedzie realizuje koordynator
wyznaczony przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy. Do zadan
koordynatora nalezy:

koordynowanie na poziomie Urz¢gdu Skarbowego zadan zwigzanych z wykorzystaniem
informacji dotyczacych KSeF w sposdb zapewniajacy zgodnos$¢ podejmowanych dziatan
Z: przepisami prawa, wytycznymi, interpretacjami oraz stanowiskiem Izby Administracji
Skarbowej,

realizacja zadan zwigzanych z obstuga podatnikow w zakresie wykorzystania informacji
zawartych w KSeF,

obstuga aplikacji KSeF w zakresie przewidzianych zadah w US,

obstuga raportéw KSeF przekazywanych przez Izb¢ Administracji Skarbowej
generowanych przez Ministerstwo Finansow w zakresie KSeF,

biezaca obstuga podatnikéw w zakresie zglaszanych probleméw merytorycznych

1 technicznych dotyczacych KSeF lub Aplikacji KSeF,

udziat w szkoleniach i spotkaniach dotyczacych KSeF,

prowadzenie szkolen dla przedsigbiorcéw w zakresie KSeF.

. Zadania w obszarze zwalczania przestgpczosci ekonomicznej w srodowisku elektronicznym

(analiza zasobow sieci Internet) realizuje w urzgdzie koordynator wyznaczony przez
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy. Do zadan koordynatora nalezy:
wykonywanie zadan na rzecz naczelnika urzedu skarbowego,

pozyskiwanie danych 1 informacji z ogdlnodostgpnej sieci Internet dla potrzeb
prowadzonych w urzedzie skarbowym czynno$ci analitycznych, czynnoSci
sprawdzajacych, kontroli podatkowych oraz postepowania podatkowego,

wsparcie merytoryczne pracownikow urzedu skarbowego,

wspotpraca z koordynatorem ds. §rodowiska elektronicznego z wlasciwego miejscowo

urzedu celno-skarbowego.

Pion wsparcia

§ 10. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia, nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie sekretariatu naczelnika urzgdu skarbowego,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie

sktadanych dokumentow,



3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

—11 -

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i1 petlnomocnictw do
podejmowania czynnosci w imieniu naczelnika urzedu skarbowego, z wyjatkiem
zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki organizacyjne;j,

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur postgpowania i innych
dokumentow wydawanych przez naczelnika urzedu skarbowego w zakresie realizacji
zadan okreslonych w art. 28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej oraz w przepisach odrebnych,

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie,

rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg na pracownikdéw obstugujacych
naczelnika urzedu skarbowego oraz wnioskdw 1 petycji,

koordynacja udzielania informacji publiczne;j,

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania urzedu,

prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania urzedu,
prowadzenie spraw powierzonych przez dyrektora izby w zakresie zapewniajacym
prawidlowg obstuge naczelnika urzedu skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obshlugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) bezpieczenstwa informacji, osob, obiektu 1 mienia,

f)  ochrony przeciwpozarowe;,

g) skladnicy akt urzedu skarbowego lub archiwum.
Pion obslugi podatnika

§ 11. 1. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Obstugi Bezposredniej, funkcjonujacego

w pionie obstugi podatnika, nalezy w szczego6lnosci:

1)

w zakresie obstugi biezace;j:

a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika 1 ptatnika w prawidtlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu
prawa podatkowego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiggowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,

wnioskow, informacji, w tym w postaci elektroniczne;,



d)

)

h)

)
k)
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przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiggowaniu wnioskdéw, pism 1 informacji skladanych przez
podatnikow lub ptatnikoéw, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen, w tym o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP, z
wyjatkiem  zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych komorek
organizacyjnych,

wydawanie potwierdzen zaptaty podatku akcyzowego =z tytulu nabycia
wewnatrzwspolnotowego samochodow osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujagcymi, w tym naktadanie kary
pienieznej za brak przegladu technicznego kasy rejestrujacej,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udostepnianie
danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikéw (CRP KEP),

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

obstluga zaj¢¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci (CMZW)
dokonywanych przez komornikéw sadowych i administracyjne organy egzekucyjne,
obstuga terminali ptatniczych — przyjmowanie wpltat,

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych, w przypadkach uzasadnionych potrzebami

urzedu.

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdlowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji

elektroniczne;.

2. Wieloosobowe Stanowisko Obstugi Bezposredniej w zakresie obstugi biezacej

realizuje rOwniez, niezaleznie od terytorialnego zasiggu dzialania Naczelnika Urzedu, zadania

centrum obstugi obejmujace:

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

2) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systeméw informatycznych podan i deklaracji.



_ 13—

Pion orzecznictwa

§ 12. Do zadan Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz

Podatkow Majatkowych i1 Sektorowych funkcjonujagcego w pionie orzecznictwa, nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreSlania wysokosci przychodu Ilub dochodu, wysokosci zobowigzania
podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty
poniesionej przez podatnika, wysokos$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, wysokosci
zwrotu podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia w
nastepnych okres rozliczeniowy,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

¢) nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychod6éw nieznajdujacych pokrycia

w ujawnionych Zrédtach przychodu,

d) orzekanie w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow prawnych,
podmiotoéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe.

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnos$ci

cywilnoprawnych, podatku od spadkéw i darowizn, podatkow sektorowych i optat,

o ktorych mowa w przepisach odrgbnych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

b) ustalanie zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercoOw, nastgpcow prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz platnikow za zobowigzania podatkowe,

d) okreslenia wysokosci nadptaty lub wysokosci zwrotu podatku.

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych 1 kar pieni¢znych,

wydawanie za§wiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,

ustalanie wysokosci kosztow postepowania,

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkéw

zgromadzonych na rachunku VAT,

orzecznictwo w sprawach optlat, o ktorych mowa w przepisach odrgbnych,
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10) zwrot kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych przez podatnikow zwolnionych

od podatku od towardow i ustug lub wykonujacych czynnosci wytacznie zwolnione od

podatku,

11) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w przypadkach uzasadnionych potrzebami

urzedu.
Pion poboru i egzekucji

§ 13. Do zadan Referatu Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich funkcjonujacego

w pionie poboru i egzekucji, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

S)

6)

7)
8)

1. w zakresie spraw wierzycielskich:

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie
i doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdéw egzekucyjnych
tytuldow wykonawczych 1 wnioskdw egzekucyjnych,

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
i egzekucyjnego, w tym egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji,

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej,

rozpatrywanie sprzeciwOw wnoszonych w postepowaniu egzekucyjnym,

wystepowanie z wnioskiem 1 realizowanie wnioskéw o udzielenie informacji oraz
powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu podatkoéw, naleznos$ci celnych 1 innych naleznos$ci pieni¢znych
(Dz. U. 22023 r. poz. 2009),

prowadzenie spraw w zakresie ulg w splacie zobowiagzan podatkowych oraz innych ulg
przewidzianych przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach
materialnego prawa podatkowego, ulg w splacie nalezno$ci pienieznych przypadajacym
panstwom cztonkowskim i panstwom trzecim oraz ulg w splacie kosztow egzekucyjnych,
orzekanie o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organdw egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

prowadzenie spraw w zakresie przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz Skarbu Panstwa skutkujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,
nadawanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalno$ci,

wydawanie postanowien o wstrzymaniu wykonania decyzji,



9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)
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prowadzenie spraw w zakresie odpowiedzialnosci podatkowej za zaleglosci podatkowe
osob trzecich, w tym dotyczacych przeniesienia odpowiedzialnosci spadkobiercow
za zalegtosci podatkowe spadkodawcy,

inicjowanie 1 udziat w postepowaniu wieczystoksiggowym, w tym wystepowanie o wpis
hipoteki przymusowej rowniez na zabezpieczenie podatkdéw, naleznosci celnych i innych
naleznos$ci pieni¢znych panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem naprawczym, upadtosciowym,
likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym wyst¢gpowanie z wnioskiem o ogloszenie
upadtosci,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z orzekaniem o zakazie prowadzenia dzialalno$ci
gospodarczej,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z uznaniem za bezskuteczng czynnosci prawnej
dluznika dokonanej z pokrzywdzeniem wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawdw skarbowych,

prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedluzenia terminu waznoS$ci,
podwyzszenia wysoko$ci, zmiany formy, pokrycia naleznosci, zwrotu lub zwolnienia
zabezpieczenia majatkowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia
1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 266, z p6zn. zm.),

udzielanie ulg w splacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;
poszukiwanie majatku zobowigzanych,

koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia,

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych,
podejmowanie innych dzialan stuzacych zabezpieczaniu 1 wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nienalezacym do zadan innych komorek organizacyjnych,
odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowe;,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publiczne;,

ewidencjonowanie w systemach informatycznych udzielonej pomocy publicznej, w
zakresie wlasciwosci komorki,

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych,
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26) wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie naleznosci cywilnoprawnych naczelnika
urzedu,

27) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w przypadkach uzasadnionych potrzebami
urzedu.

2. w zakresie rachunkowo$ci:

1) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw 1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkow i optat,

2) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, nadptat, zaleglo$ci oraz zwrotow
podatkéw, optat i cel oraz wydawania postanowien w tym zakresie,

3) kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
1 inkasentow,

4) przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikéw  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej,

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych,

6) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z
przepisow odrgbnych z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy,

7) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami 1 innych nalezno$ci natozonych na podstawie
wlasciwych przepisow prawa,

8)  obstuga rachunkow bankowych w zakresie sum depozytowych,

9) realizacja zaje¢ wierzytelnosci z tytutu nadplaty lub zwrotu podatkow, w tym w zakresie
zbiegdw egzekucji,

10) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania,

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

12) obstuga terminali ptatniczych — przyjmowanie wptat,

13) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych, w przypadkach uzasadnionych potrzebami

urzedu.

§ 14. Do =zadan Wieloosobowego Stanowiska Egzekucji Administracyjnej

funkcjonujacego w pionie poboru 1 egzekucji, nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
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badanie prawidtowosci otrzymanych tytuléw wykonawczych i zarzadzen zabezpieczenia
1 innych dokumentoéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia,

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych,

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych,

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego,

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

zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji nalezno$ci pienig¢znych,

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych,

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz o podj¢cie sSrodkdéw zabezpieczajacych nalezno$ci pieniezne,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pienigznych,
realizowanie wnioskOw o odzyskanie nalezno$ci pienieznych oraz podjecie Srodkéw
zabezpieczajacych nalezno$ci pieniezne, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
celnych 1 innych naleznosci pienigznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towardw zajetych 1 przejetych w
postgpowaniu celnym, karnym skarbowym i sadowym w zakresie towaréw unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu,

wykonywanie orzeczeh w sprawach, w ktorych wtasno$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urz¢du celno-skarbowego,

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

wykonywanie kar 1 §rodkow karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706, z p6zn. zm.) oraz w
ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2024 r. poz. 628,
Z pdzn. zm.), niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zajeciem ruchomosci,

prowadzenie skladnicy zaj¢tych ruchomosci,



17)
18)
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ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych,

dokonywanie rozliczen urzedu jako ptlatnika.
Pion kontroli

§ 15. Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych funkcjonujacego

w pionie kontroli, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

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

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mie¢ wpltyw na prawidlowos¢ wypekniania obowigzkow podatkowych i1
celnych,

typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli i postgpowan podatkowych
oraz sporzadzanie planéw kontroli,

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych,

badanie zasadnosci zwrotu podatku,

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

analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylgczeniem o$wiadczen o stanie
majatkowym pracownikow,

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartoSci dodanej
do wiasciwych panstw cztonkowskich,

realizacja zadan zwiazanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych,

wymiana informacji podatkowych,

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i mi¢dzynarodowa
wspoOtprace w sprawach podatkowych,

naktadanie, w drodze decyzji, na podatnika kar pieni¢znych, o ktérych mowa w art. 109
ust. 3h ustawy o podatku od towaréw i ushug.

§ 16. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej

funkcjonujacego w pionie kontroli, nalezy w szczegdlnosci:

1)

1. w zakresie kontroli podatkowe;j:

prowadzenie kontroli podatkowych,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
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prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsi¢biorcy na dzialania organu
kontroli,

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,
pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku podatkowego,
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w zakresie niezastrzezonym dla innych
komorek organizacyjnych,

dokonywanie nabycia sprawdzajacego.

2. w zakresie identyfikacji 1 rejestracji podatkowe;:

prowadzenie ewidencji podatnikéw i platnikdw,

otwieranie i aktualizacja obowiazkéw w zakresie podatkéw dochodowych w systemie
komputerowym na podstawie dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotdw rejestrujacych si¢, w tym prowadzenie czynnos$ci
sprawdzajacych, o ktérych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji podatkowej, w stosunku do
podmiotéw rejestrujacych sie,

rejestrowanie 1 wykre$lanie z rejestru podatnikow podatku od towaréow 1 ustug i
podatnikow VAT-UE,

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

wydawanie potwierdzen nadania NIP,

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzg¢dowe rejestry na podstawie przepisow
odrgbnych, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych srodkéw komunikacji elektronicznej,

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP,

ewidencjonowanie danych w CRP KEP,

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca §rodkoéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu,

przyjmowane 1 ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia

przedsigbiorstwa w spadku,
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12) rozpatrywanie wnioskow o udostgpnienie konta organizacji w e-Urzgdzie Skarbowym,
13) orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikow podatku od towaréw i ustug,

14) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.
Rozdziat 6
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 17. Naczelnik Urzedu wykonuje zadania przy pomocy kierownikéw referatow oraz osob
kierujacych wieloosobowymi stanowiskami pracy.

§ 18. 1. W czasie nieobecnos$ci naczelnika urzedu skarbowego, jego zadania wykonuje
jeden z pracownikéw urzedu skarbowego wyznaczonych przez dyrektora izby, wedtlug
kolejnosci zastgpowania wskazanej przez dyrektora izby.

2. W razie nieobecnosci Naczelnika Urzgdu, osoby o ktorych mowa w ust. 1 przejmuja
jego kompetencje, z wylaczeniem sktadania wnioskow do Dyrektora w sprawach kadrowych
oraz dokonywania zmian w strukturze organizacyjnej urzgdu.

3. Zastrzezenie, o ktorym mowa w ust. 2 nie obowigzuje kierownika Referatu Czynnosci
Analitycznych i Sprawdzajacych w przypadku nieobecnosci naczelnika trwajacej dhuzej niz 1
miesigc.

4. W czasie nieobecno$ci naczelnika urzedu pisma i dokumenty zastrzezone do jego
kompetencji podpisuje osoba go =zastgpujaca, stosujac piecze¢ podpisowa z wyrazami
,,Wz. Naczelnika”.

§ 19. 1. Kierownikéw komorek organizacyjnych podczas ich nieobecnosci w pracy
zastgpuja wyznaczeni przez nich pracownicy.

2. Wyznaczenie pracownika zastepujacego kierownika komorki organizacyjnej nastgpuje
w zakresie czynnos$ci tego pracownika badz pracownik zastepujacy kierownika wyznaczany
jest przez naczelnika urzgdu, w zaleznos$ci od podlegtosci stuzbowej komorki organizacyjnej 1
obecnos$ci w pracy tych osob.

3. Wyznaczenie pracownika zastgpujacego kierownika komorki organizacyjnej przez
naczelnika ma miejsce wowczas, gdy w pracy nieobecny jest pracownik, ktorego zastepstwo
kierownika wynika bezposrednio z jego zakresu czynnoSci.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej pisma podpisuje

Naczelnik Urzedu.



—-21 -

§ 20. 1. Naczelnik Urzedu sporzadza projekty zakresow czynnosci dla kierownikow
komorek organizacyjnych, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
Projekty zakreséw czynno$ci pracownikow sporzadzajg bezposredni przetozeni.

2. Zakres czynno$ci winien zawiera¢é wykaz obowigzkow, upowaznien oraz zakres
odpowiedzialno$ci wlasciwy dla danego stanowiska pracy.

3. Zakresy czynnosci, tj. obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikow
ustala Dyrektor Izby Administracji Skarbowe;.

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

lub rozwigzania stosunku pracy.

§ 21. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe, terminowe

1 sprawne realizowanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne, a w szczego6lno$ci

odpowiedzialni sg za:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministerstwa Finansow, Dyrektora, Naczelnika Urzedu,

2) zgodno$¢ z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowief,, pism i innych dokumentéw,

3) organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktéorych omawiane sg aktualne
zadania komorki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujacych przepisach prawa
oraz otrzymane wytyczne 1 sposob ich realizacji,

4) nadzor nad wlasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania, stosownie
do obowiazujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finansow, w sposob
zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje 1 szybko$¢ dziatania komorki
organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych 1 ich ochrony przed
zniszczeniem i dostepem osob nieuprawnionych,

5) wnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostepu
do eksploatowanych w urzgdzie systemow informatycznych,

6) wiasciwg organizacje pracy w podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspolpracy pomigdzy wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi w celu
prawidlowej realizacji zadan,

7) nadzor nad wilasciwym wykonywaniem czynno$ci przez podleglych pracownikow

1 przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad etyki czlonka korpusu stuzby

cywilnej,
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nadzér nad stosowaniem przepisOw kancelaryjnych, wiasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentow, rejestrow 1 powierzonego mienia, a takze przestrzeganiem przepisOw
o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych
oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i1 ochrony przeciwpozarowej przez
podlegtych pracownikow,

nadzér nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy oraz wlasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikow,

rozwijanie wiedzy zawodowe] podleglych pracownikdéw, w szczegodlnosci poprzez
kierowanie na szkolenia zewngtrzne, organizowanie szkolen wewngtrznych oraz
zapewnienie dostgpu do literatury fachowe;,

biezace informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych,
wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w  stosunku
do podlegtych pracownikow, w szczegodlnosci za terminowe i rzetelne sporzadzanie
kryteridéw ocen 1 ocen okresowych,

nadzor nad oszczednym 1 racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy,
w szczeg6lnosci materiatami biurowymi,

sprawowanie kontroli funkcjonalnej podleglych pracownikow,

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

przygotowywanie projektow niezbednych wewnetrznych procedur organizacyjnych

z zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjne;j.

§ 22. Do obowiazkow pracownikow nalezy:

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

wlasciwe zachowanie w stosunku do klientdow, przetozonych, podwtadnych
1 wspotpracownikow,

przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej,

niezwloczne zawiadamianie przetozonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem
czynno$ci stuzbowych, podejrzeniu popetnienia przestgpstw $ciganych z urzedu
w szczegblnosci przestgpstw fapownictwa lub ptatnej proteke;i,

niezwloczne informowanie naczelnika o wszelkich okoliczno$ciach stwierdzonych
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, ktéore moga wskazywaé na pranie

pienigdzy oraz finansowanie terroryzmu jak rowniez o okoliczno$ciach mogacych
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wskazywac na popelnienie przestepstw przewidzianych w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego,

przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wtasciwe zabezpieczenia dokumentéw,
rejestrOw 1 powierzonego mienia, a takze przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy
skarbowej, ochronie danych osobowych i1 informacji niejawnych oraz z zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j,

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy,
prawidlowe wuzywanie sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania stosownie
do obowigzujagcych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finansow
1 przetozonych w sposob zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje
i szybko$¢ dzialania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz
danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostgpem 0s6b niepowotanych,

biezaca analiza zmian przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezace
podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach
i samoksztatcenie z wykorzystaniem dostepnej literatury i zainstalowanych w urzedzie
informatycznych systeméw informacji prawne;j,

prawidlowe uzytkowanie 1 zabezpieczenie powierzonych im pieczeci 1 kart
kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez osoby
nieuprawnione,

prawidtowe uzytkowanie 1 zabezpieczenie przyznanych im loginow 1 haset do systemow
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez osoby
nieuprawnione,

unikanie wszelkich zachowan, ktére moglyby sugerowac nieobiektywnos¢ dzialania,
a w szczeg6lnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za strone postgpowania.

§ 23. 1. Komorki organizacyjne urzgdu zobowigzane sa do wspolpracy poprzez:
wzajemng wymian¢ informacji,

wspolne wykonywanie zadan o charakterze kompleksowym, dotyczacym kilku komorek
organizacyjnych, pod kierunkiem naczelnika badZ innego wyznaczonego pracownika,
uzgadnianie rozstrzygnig¢ wymagajacych opinii lub zajgcia stanowiska przez kilka
komorek organizacyjnych.

2. O dokonanych rozstrzygnieciach 1 innych dzialaniach komorka wiodaca (prowadzaca

sprawe) informuje pozostate komorki organizacyjne, ktore udzielaty w trakcie rozpatrywania

sprawy czastkowych informacji, opinii, wyjasnien.



— 24—

3. Zasady, tryb 1 sposob postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
archiwizacji dokumentdéw, przestrzeganiu tajemnicy skarbowej oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych, przestrzeganiu postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,
reguluja odrgbne przepisy.

4. Szczegotowe zasady organizacji 1 porzagdku w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i1 pracownika urzedu okresla obowigzujacy regulamin pracy.

§ 24. Wszelkie pisma przedktadane do aprobaty i podpisu Naczelnika Urzedu
lub kierownika komorki organizacyjnej muszg zawiera¢ podpisy i adnotacje okreslajace: imie,
nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktoéry materiat przygotowat oraz kolejnych

przetozonych, ktorzy materiat wstepnie aprobowali.
Rozdziat 7

Zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika Urzedu oraz kierownikow komorek
organizacyjnych

§ 25. 1. Naczelnik urzedu sprawuje ogdlny nadzér nad procesami podstawowymi
realizowanymi przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz sprawuje stluzbowe
zwierzchnictwo 1 nadzor nad pracg wszystkich pracownikow obstugujacych naczelnika.

2. Naczelnikowi urzedu bezposrednio podlegaja wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu Skarbowego w Rypinie.

3. Kierownikom komorek organizacyjnych podlegaja bezposrednio pracownicy referatow

1 wieloosobowych stanowisk.
Rozdziat 8

Zakres stalych uprawnien pracownikow do wydawania decyzji, podpisywania pism i
wyrazania opinii w okreslonych sprawach

§ 26. 1. Naczelnik Urzedu wykonuje powierzone mu obowigzki zgodnie z przepisami
prawa, kieruje si¢ przy tym wytycznymi Ministra Finansow, Szefa KAS i1 Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej w Bydgoszczy.

2. Naczelnik urzedu odpowiada za prawidlowg i terminowg realizacj¢ zadan organu
podatkowego, bedac w szczegolnosci uprawnionym do:
1) wydawania wewnetrznych procedur organizacyjnych,
2) reprezentowania urz¢du na zewnatrz,
3) zajmowania ostatecznego stanowiska z zakresu przedmiotowego organu podatkowego,

4) udzielania odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski,
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rozstrzygania sporoOw kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi urzedu,

przedstawiania Dyrektorowi Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy wniosku
o nadanie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz wnioskowania o dokonanie w nim
zmian na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach resortowych,

udzielania pracownikom pisemnych upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu organu
podatkowego,

podejmowania stosownych dziatan w sprawach karnych skarbowych,

udzielania informacji sSrodkom masowego przekazu,

wspotpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych i Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej,

powotywania — w zalezno$ci od potrzeb — zespotow lub komisji w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan stawianych przed organem i ich nadzorowania,
niezwlocznego powiadamiania Prokuratora lub Policji w przypadku pozyskania
informacji o podejrzeniu popeltnienia przestepstwa $ciganego z urzedu a w szczegolnosci
przestepstw tapownictwa lub ptatnej protekcji.

3. Do wytacznych uprawnien naczelnika nalezy:

wydawanie wewngetrznych procedur organizacyjnych,

wydawanie upowaznien do przeprowadzenia kontroli podatkowe;,

podpisywanie korespondencji kierowanej do Ministra Finanséw 1 Ministerstwa
Finansow, Szefa Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych i Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, izb administracji skarbowej, postow i senatoréw oraz prokuratury,
podpisywanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz wystgpienia i zarzadzenia pokontrolne,
wydawanie upowaznien kierownikom komorek organizacyjnych i innym pracownikom
do zatatwiania spraw w imieniu organu podatkowego,

podpisywanie sprawozdan,

podejmowanie rozstrzygni¢¢, podpisywanie pism 1 zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu komorek organizacyjnych, za wyjatkiem przekazanych do ostateczne;j
aprobaty kierownikom,

podpisywania zadan sporzadzenia informacji przez banki, domy maklerskie, fundusze
powiernicze 1 towarzystwa funduszy inwestycyjnych w zakresie okre§lonym ordynacja
podatkowa,

wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych:
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a) odroczen termindOw przewidzianych w przepisach prawa podatkowego,
z wyjatkiem terminow zastrzezonych ordynacja podatkowa,

b) odroczen termindéw platnosci podatku lub roztozen podatku na raty,

c) odroczen lub roztozen na raty zaptaty zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke,

d) umorzen w catosci lub w czgsci zaleglosci podatkowych, odsetek za zwtoke lub
optaty prolongacyjne;j.

§ 27. 1. Kierownicy referatow oraz osoby kierujace wieloosobowymi stanowiskami pracy

odpowiedzialni sg za prawidtowe, terminowe i sprawne realizowanie zadan przez nadzorowane

komorki organizacyjne.

2. Kierownicy referatow oraz osoby kierujace wieloosobowymi stanowiskami pracy przy

wykonywaniu swoich obowigzkoéw uprawnieni sg do:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

zalatwiania spraw w imieniu organu podatkowego w przedmiocie okreslonym niniejszym
regulaminem i posiadanym upowaznieniem,

przedktadania projektow zakreséw czynnosci dla pracownikow nadzorowanych komorek,
wyrazania zgody na urlop wypoczynkowy lub okolicznosciowy pracownikow
nadzorowanych komorek,

wystgpowania do Dyrektora Izby Administracji Skarbowej osobiscie lub
za posrednictwem naczelnika z wnioskami osobowymi,

wykonywania funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikow
nadzorowanej komorki,

dokonywania na biezaco stalej oceny podleglych pracownikéw w zakresie wykonywania
powierzonych im zadan, a takze w celu ustalenia indywidualnego programu zawodowego,
reprezentowania komorki w kontaktach z innymi organami 1 instytucjami,

wyznaczania spo$réd pracownikow komorki organizacyjnej osoby uprawnionej
do zastgpowania w czasie nieobecnosci w pracy osoby kierujacej komorka,
proponowania zmian organizacyjnych w kierowanej komorce,

wnioskowania o przyznanie podleglym pracownikom nagréd na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym zakresie aktach prawnych.

3. W zakresie merytorycznej realizacji zadan osoby kierujagce komodrkami

organizacyjnymi urzedu:

1)

odpowiedzialne sg za terminowe zatatwianie spraw,
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nadzorujg opracowywane przez podleglych pracownikéw projekty rozstrzygnie¢ oraz
sprawozdan, analiz, ocen 1 wnioskoOw pokontrolnych,

akceptuja wnioski w sprawach karnych skarbowych sporzadzone przez podlegtych
pracownikow,

wspotpracujg z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu w przedmiocie okreslonym
niniejszym regulaminem badz innymi procedurami wewnetrznymi,

aprobuja decyzje 1 pisma przedstawione do podpisu naczelnikowi,

niezwlocznie zawiadamiajg naczelnika o okolicznos$ciach ustalonych w wyniku realizacji
zadan stuzbowych mogacych wskazywa¢ na prawdopodobienstwo popelnienia
przestgpstwa $ciganego z urzedu (art. 304 § 2 kpk),

wykonuja inne zadania zlecone przez naczelnika.

4. Przy realizacji zadan kierownik Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych,

upowazniony jest do podpisywania w imieniu organu podatkowego:

1)

2)

wezwan stron lub innych oséb w trakcie czynno$ci sprawdzajacych podejmowanych
w komorce,

pism kierowanych do innych wurzedow, instytucji i organdéw niezastrzezonych
do wyltacznej kompetencji naczelnika oraz dokumentow funkcjonujacych w strukturze
organizacyjnej urzedu.

5. Przy realizacji zadan kierownik Referatu Podatkéw Dochodowych 1 Podatku

od Towaroéw 1 Ushug oraz Podatkoéw Majatkowych 1 Sektorowych upowazniony jest w imieniu

organu podatkowego do:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

rozstrzygania 1 podpisywania wszelkich decyzji, postanowien oraz podpisywania
sprawozdan 1 informacji nie zastrzezonych do wylacznych uprawnien naczelnika urzedu,
podpisywania wezwan stron lub innych os6b do dokonania czynnos$ci niezbednych w toku
prowadzonych postgpowan,

podpisywania pism kierowanych do innych wurzedéw, instytucji 1 organow,
niezastrzezonych do wylacznej kompetencji naczelnika 1 innych dokumentow
funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej urzedu,

podpisywania za§wiadczen na ujawnienie praw majatkowych,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadah z zakresu strategii
zarzadzania ryzykiem zewngtrznym,

prowadzenie innych spraw zleconych przez Naczelnika Urzedu.



08—

6. Przy realizacji zadan kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Egzekucji

Administracyjnej upowazniony jest do podpisywania w imieniu organu podatkowego:

1) zawiadomien i postanowien w zakresie okreslonym w posiadanym upowaznieniu -
w przypadku przekroczenia wysokosci ograniczen kwotowych wymienionych
W upowaznieniu — postanowienie podpisuje naczelnik urzedu,

2) wezwan stron lub innych os6b do dokonania czynno$ci niezbednych w  trakcie
prowadzonych spraw,

3) pism kierowanych do wierzycieli,

4) pism do innych urzeddéw, instytucji i1 organéw niezastrzezonych do wylacznej
kompetencji naczelnika oraz innych dokumentow funkcjonujacych w  strukturze
organizacyjnej urzedu.

7. Przy realizacji zadan kierownik Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji

1 Rejestracji Podatkowej upowazniony jest do podpisywania w imieniu organu podatkowego:

1) wezwan stron lub innych oséb do dokonania czynnos$ci niezbednych w trakcie
prowadzonych postepowan kontrolnych, postgpowan mandatowych oraz innych
czynno$ci podejmowanych w komorce,

2) pism kierowanych do innych urzedoéw, instytucji 1 organdw niezastrzezonych
do wylacznej kompetencji naczelnika oraz innych dokumentéw funkcjonujacych
w strukturze organizacyjnej urzedu,

3) informacji bedacych odpowiedzia na wystgpienie innych organdéw podatkowych
lub uprawnionych oséb w sprawach dotyczacych NIP.

8. Przy realizacji zadan kierownik Referatu Rachunkowos$ci i Spraw Wierzycielskich
upowazniony jest do podpisywania w imieniu organu podatkowego:

1) upomnien 1 tytutéw wykonawczych,

2) wezwan osob do dokonania czynno$ci niezbednych w trakcie prowadzonych postgpowan,
w tym takze postegpowan mandatowych,

3) pism do innych urzedow, instytucji 1 organdow niezastrzezonych do wylacznej
kompetencji naczelnika oraz innych dokumentoéw funkcjonujagcych w strukturze
organizacyjnej urzedu.

9. Przy realizacji zadan kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Obstugi Bezposredniej
upowazniony jest do podpisywania w imieniu organu podatkowego:

1) wezwan stron lub innych os6b do dokonania czynnos$ci niezbednych w toku

prowadzonych postgpowan,
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2) pism kierowanych do innych urzeddéw, instytucji i1 organdw niezastrzezonych
do wytacznej kompetencji naczelnika oraz innych dokumentéw funkcjonujacych
w strukturze organizacyjnej urzedu,

3) zaswiadczen — za wyjatkiem kierowanych do Ministerstwa Finansow.
Rozdziat 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

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

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

2) powierzenia na podstawie art. 42 § 4 Kodeksu pracy pracownikowi, w przypadkach
uzasadnionych potrzebami pracodawcy, innej pracy niz okreslono w umowie
o prace na okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym, jezeli nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika,

3) podpisywania zakresow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

4)  wstepnego zatwierdzania planéw urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

5) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow, sporzadzonych i wstgpnie
podpisanych przez Dziat Kadr 1 Administracji Personalnej,

6) podpisywania wnioskOw o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych,

7)  podpisywania umow o odbywanie stazu przez bezrobotnych,

8) podpisywania skierowan do odbycia stazu,

9) podpisywania opinii dla stazystow z odbytego stazu lub praktyki,

10) podpisywania zaswiadczen dla praktykantéw z odbytej praktyki,

11) podpisywania skierowan na badania lekarskie.

2. Naczelnik urzedu skarbowego podpisujac dokumenty wymienione w ust. 1, postuguje

si¢ pieczecig wg wzoru:
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Z up. Dyrektora
(Imig¢ i nazwisko)
stanowisko stuzbowe (pelniona funkcja)
3. W razie nieobecnos$ci naczelnika urzedu lub gdy nie moze on petni¢ funkcji, dokumenty
wymienione w ust. 1, podpisuje w zastepstwie pracownik wyznaczony przez dyrektora do

zastgpowania naczelnika.

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

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

3) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilne;.
Rozdziat 10

Postanowienia konicowe
§ 30. 1. Dyrektor Izby Administracji Skarbowej zatwierdza proponowana przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego tre$¢ regulaminu organizacyjnego i nadaje regulamin w
drodze zarzadzenia.
2. Zmiana regulaminu organizacyjnego urz¢du nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego
nadania.
3. Regulamin organizacyjny urzedu podlega udostgpnieniu w siedzibie oraz na stronach

BIP urzedu.



