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Rozdzial 1 Postanowienia ogoéine

§1.

Regulamin organizacyjny okresla:

Strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Grudzigdzu;

Zakres zadan komorek organizacyjnych;

Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Grudzigdzu;

Zakres nadzoru sprawowanego przez naczelnika urzedu skarbowego i jego zastepcow;

Zakres statych uprawnien — zastepcow naczelnika urzedu skarbowego, kierownikow komorek
organizacyjnych i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych — do
wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

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

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

Naczelniku Urzedu Skarbowego — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Grudzigdzu;

Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Grudzigdzu;

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Skarbowy w Grudzigdzu;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora I1zby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy;

Krajowej Administracji Skarbowej/KAS — nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowang
administracje rzgdowg wykonujgcg zadania z zakresu realizacji dochodow z tytutu podatkow,
naleznosci celnych, optat oraz nieopodatkowanych 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 obowigzkow celnych;

Izbie Administracji Skarbowej - nalezy przez to rozumie¢ lIzbe Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy;

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

Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec¢: kierownikow dziatow,
referatow, osdb wyznaczonych do kierowania wieloosobowymi stanowiskami pracy w Urzedzie
Skarbowym;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lzby Administracji Skarbowej obstugujgcego
Naczelnika Urzedu Skarbowego;



10) Ustawie o Krajowej Administracji Skarbowej, ustawie o KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
o Krajowej Administracji Skarbowej z dnia 16. listopada 2016 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 615, tj. ze
zm);

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut urzedu skarbowego stanowigcy zatgcznik nr 7 do
zarzadzenia Ministra Finanséw 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. Min. Fin. z 2025
r., poz. 19);

12) Regulaminie- nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.

Rozdziatl 2 Naczelnik Urzedu Skarbowego

§ 3.

1) Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem Krajowej Administracji Skarbowej.

2) Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje miasto na prawach
powiatu — Grudzigdz oraz gminy Grudzigdz, Gruta, Lasin, Radzyn Chetminski, Rogézno, Swiecie
n/Osa.

3) Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego jest Grudzigdz.
§4.

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

§ 5.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.

Rozdziat 3 Urzad Skarbowy

§ 6.

Urzad Skarbowy jest jednostkg organizacyjng obstugujacg Naczelnika Urzedu Skarbowego
w zakresie nastepujgcych zadan:

1) Ustalanie, okres$lanie, pobdr podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
innych naleznosci na podstawie odrebnych przepisow;

2) Pobodr naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przywozem i wywozem towarow;
3) Wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;

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

5) Zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu obowigzkéw
podatkowych;

6) Prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;



7) Wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajgcych, z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktéry zawart umowe o wspoétdziatanie o
ktérej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkow objetych tg umowa;

8) Dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;

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

10) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii Europejskiej
oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci
pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;

11) Rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i wykroczeh skarbowych,
zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz $ciganie ich sprawcéw, w zakresie
okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym;

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

13) Wykonywanie kar i srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i sSrodkéw karnych,
w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6. czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz.
U. z 2023 r., poz. 127 oraz z 2022 r. poz. 2600) oraz w Kodeksie karnym skarbowym;

14) Wspotdziatanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan w ramach
wspotdziatania, o ktorym mowa w dziale Il B Ordynacji podatkowej;

15) 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 r. poz.
615 tj. ze zm.);

2) Ustawy z dnia 16. listopada 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. Z 2016 r., poz. 1948 ze zm.);

3) Ustawy z dnia 27. sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 {j. ze
zm.);

4) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24. lutego 2017 r. w sprawie terytorialnego
zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektorow izb administracji skarbowej, naczelnikow urzedéw
skarbowych i naczelnikow urzedéw celno-skarbowych oraz siedziby dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz.361 tj. ze zm.);

5) Zarzadzenia 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. Min. Fin.
z 2025 r., poz. 19);

6) Przepiséw odrebnych;

7) Regulaminu organizacyjnego.



Rozdziat 4 Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§8.

1) W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujgce stanowiska nadzorujgce piony organizacyjne:

2)

a)

b)

C)

Naczelnik Urzedu Skarbowego — NUS: Pion Wsparcia (SNUW), Pion Obstugi Podatnika
(SZNO), Drugi Pion Poboru i Egzekucji (SZNE II),

Pierwszy Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego — ZN 1: Pierwszy Pion Orzecznictwa
(SZNP 1), Pierwszy Pion Poboru i Egzekucji (SZNE ),

Drugi Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego — ZN 2: Pion Kontroli (SZNK); Drugi Pion
Orzecznictwa (SZNP II).

Strukture Urzedu Skarbowego tworzg nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujgce
w ramach pionoéw merytorycznych:

a)

b)

f)

9)

Pion Wsparcia (SNUW):

i) Referat Wsparcia (SWW);

Pion Obstugi Podatnika ((SZNO):

i) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

Pierwszy Pion Orzecznictwa (SZNP )

i) Pierwszy Referat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug (SPV-1),
i) Referat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM);

Drugi Pion Orzecznictwa (SZNP lI):

i) Drugi Referat Podatkbw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV-2);
Pierwszy Pion Poboru i Egzekucji (SZNE I):

i) Pierwszy Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),

i) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),

iif) Pierwszy Referat Rachunkowosci (SER-1),

iv) Drugi Referat Rachunkowosci (SER-2);

Drugi Pion Poboru i Egzekucji (SZNE II)

i) Drugi Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2);

Pion kontroli (SZNK):

i) Pierwszy Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA -1),
i) Drugi Referat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA - 2),

i) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),

iv) Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).



3) Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 5 Zadania komoérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§9.

Zadania wszystkich komoérek organizacyjnych

1) Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy, zgodnie z ich
wiasciwoscig merytoryczng, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

)
K)

Wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Wspodtpraca przy realizacji zadah z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego,
jednostkami organizacyjnymi KAS i innymi organami,

Wspdtdziatanie z komdrkg organizacyjng Ministerstwa witasciwg w sprawach zarzgdzania
programami i projektami w zakresie zarzgdzania portfelem programow i projektow
realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub
przez niego nadzorowanych,

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania oraz podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych,

Realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, zarzgdzania ciggtoscig dziatania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa,

Przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informaciji,
Sporzadzanie informaciji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

Przygotowywanie i opracowywanie materiatdbw zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej,

Prowadzenie wymaganych ewidenciji i rejestrow,
Ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych,

Sporzgdzanie wnioskéw do wtasciwego naczelnika urzedu wyznaczonego do prowadzenia
postepowan przygotowawczych lub wiasciwego naczelnika urzedu celno—skarbowego
0 wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
przestepstwo oraz o wykroczenia skarbowe, jezeli sprawa podlega rozpoznaniu na zasadach
0golnych,

Informowanie wtasciwej komorki Urzedu Skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art.
299 ustawy z dnia 6. czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 tj. ze zm.),

Wspdtpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozgdanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania zjawiskom
niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowe;.



2)

3)

4)

5)

6)

7

n) Umawianie wizyt klientow,

0) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440)
i ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411),

p) Obstuga infolinii eMCek,

g) Zgtaszanie nieprawidtowosci w zakresie danych zgtoszonych przez podmioty do Centralnego
Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych,

r) Zapewnienie wsparcia podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkow
podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z
zakresem zadan komorki,

s) Sygnalizowanie przypadkéw nieskutecznosci lub niespéjnosci przepisow prawa,

t) Prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwigzan oraz realizacjg obstugi
zadan dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),

u) Dokonywanie nabycia sprawdzajgcego,
v) Archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czes¢ zakresu zadan wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego, z wylgczeniem pionu
wsparcia, nalezy:

a) 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),

b) wspodtpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie realizowanych
przez niego zadan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz o finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124, z pézn. zm.).

Do zakresu zadan komérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego wchodzgcych w sktad piondw
orzecznictwa i pionu kontroli nalezy wspotpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na potrzeby
podatku od towardw i ustug.

Naczelnik Urzedu wspodtpracuje z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od
towarow i ustug. Zadanie to jest realizowane przez konsultanta do spraw klasyfikacji na potrzeby
podatku od towardw i ustug, wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu sposréd pracownikow
urzedu.

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 przepiséw o podatku od towardw i ustug.

Zadania zwigzane z Krajowym Systemem e-Faktur w Urzedzie Skarbowym realizuje koordynator
wyznaczony przez Dyrektora lzby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy. Do zadan
koordynatora nalezy:

a) koordynowanie na poziomie Urzedu Skarbowego zadan zwigzanych z wykorzystaniem
informacji dotyczgcych KSeF w sposob zapewniajgcy zgodnos$¢ podejmowanych dziatan z :

8



8)

9)

przepisami prawa, wytycznymi, interpretacjami oraz stanowiskiem Izby Administraciji
Skarbowej,

b) realizacja zadan zwigzanych z obstugg podatnikow w zakresie wykorzystania informac;ji
zawartych w KSeF,

c) obstuga aplikacji KSeF w zakresie przewidzianych zadan w Urzedzie Skarbowym,

d) obstuga raportow KSeF przekazywanych przez Izbe Administracji Skarbowej generowanych
przez Ministerstwo Finanséw w zakresie KSeF,

e) biezgca obstuga podatnikbw w zakresie zgtaszanych probleméw merytorycznych i
technicznych dotyczgcych KSeF lub Aplikaciji KSeF,

f) udziat w szkoleniach i spotkaniach dotyczgcych KSeF,
g) prowadzenie szkoleh dla przedsiebiorcow w zakresie KSeF.

Zadania w obszarze zwalczania przestepczosci ekonomicznej w srodowisku elektronicznym
(analiza zasobow sieci internet) realizuje w Urzedzie Skarbowym koordynator wyznaczony przez
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy. Do zadan koordynatora nalezy:

a) wykonywanie zadan na rzecz Naczelnika Urzedu Skarbowego,

b) pozyskiwanie danych i informacji z ogélnodostepne;j sieci internet dla potrzeb prowadzonych
w Urzedzie Skarbowym czynnosci analitycznych, czynnosci sprawdzajgcych, kontroli
podatkowych oraz postepowania podatkowego,

c) wsparcie merytoryczne pracownikow Urzedu Skarbowego,

d) wspoipraca z koordynatorem ds. srodowiska elektronicznego z witasciwego miejscowo
urzedu celno-skarbowego.

Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego, wchodzgcych w sktad pionu
obstugi podatnika, pionéw orzecznictwa, pionéw poboru i egzekucji oraz pionu kontroli nalezy
wspoétpraca 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),
(zwanej dalej ,Ordynacjg podatkowg”).

§ 10.

Referat Wsparcia (SWW)

Do zadan Referatu Wsparcia nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego Zastepcow,

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych
dokumentow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw do podejmowania
czynnosci w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci
innej komorki organizacyjne;,

Prowadzenie spraw dotyczgcych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie realizacji zadan
okreslonych w art. 28 ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz w przepisach odrebnych,

Organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym,



6) Rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujgcych Naczelnika
Urzedu Skarbowego oraz wnioskow i petycii,

7) Koordynacja udzielania informacji publicznej,

8) Gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego,

9) Prowadzenie dziatalnosci analitycznej i prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu
Skarbowego,

10) Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w zakresie
zapewniajgcym prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegodlnosci
w sprawach:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)

Obstugi kadrowej,

Gospodarowania mieniem,
Eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

Obronnych i zarzadzania kryzysowego,
Bezpieczenhstwa informac;ji, oséb, obiektu i mienia,
Ochrony przeciwpozarowe;j,

Skfadnicy akt lub archiwum.

§ 11.

Referat Obstugi Bezposredniej (SOB)

Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej nalezy:

1) w zakresie obstugi biezgcej:

a)

b)

f)

9)

Zapewnienie obstugi i wsparcia podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa
podatkowego,

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentow
podlegajacych ksiegowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacii,
w tym w postaci elektronicznej,

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym niepodlegajgcych
ksiegowaniu wnioskéw, pism i informacji sktadanych przez podatnikéw i ptatnikow, w tym
w postaci elektronicznej,

Wydawanie zaswiadczen, w tym o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP, z wyjgtkiem
zastrzezonych do wiasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi, w tym nakfadanie kary pienieznej
za brak przegladu technicznego kasy rejestrujgcej,

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

Potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP),
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2)

3)

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

i) Obstuga terminali ptatniczych — przyjmowanie wptat;
i) Realizacja zadah centrum obstugi:

- zadania, o ktérych mowa w art. 29 ust.1 ustawy o KAS,

- ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemow informatycznych podan i deklaraciji.
W zakresie przetwarzania danych:

a) Wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegotowych 2z deklaracii
podatkowych oraz innych dokumentow,

b) Przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem srodkéw komunikacji elektroniczne;j,

Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.

§12.

Pierwszy Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV-1)

Do zadan Pierwszego Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug nalezy
W szczegolnosci:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

Prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) Nieujawnionych Zzrédet przychodéw oraz przychodéw nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych zrédtach przychodu,

c) Ustalania zobowigzan podatkowych,

d) Orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw prawnych, podmiotéw
przeksztatconych oraz ptatnikbw za zobowigzania podatkowe;

Whioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
Wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
Orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych i kar pienieznych;

Ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

Orzekanie w zakresie zgody Ilub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkow
zgromadzonych na rachunku VAT;

Orzecznictwo w sprawach opfat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych;

Dokonywanie poleconych czynno$ci sprawdzajgcych.

§ 13.
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Drugi Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV-2)

Do zadan Drugiego Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug nalezy
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) Okreslenia wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci odsetek za zwtoke,

b) Ustalania zobowigzan podatkowych osobom fizycznym nie prowadzgcym dziatalnosci
gospodarczej, w tym ksiezom i podatnikom dziatéw specjalnych oraz osobom
prowadzacym dziatalno$¢ w formie karty podatkowej,

2) Whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

3) Orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

4) Ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;

5) Pozyskiwanie informacji, moggcych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego;

6) Zarzagdzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen moggcych miec
wptyw na prawidtowos$¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych i celnych;

7) Typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli postepowan podatkowych oraz
sporzgdzanie planow kontroli;

8) Dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych deklaracji sktadanych przez osoby fizyczne nie
prowadzgce dziatalnosci gospodarczej , w tym sktadanych przez ksiezy i podatnikéw dziatdw
specjalnych, oraz przez podatnikéw karty podatkowej;

9) Analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, z wylgczeniem oswiadczeh majgtkowych
pracownikéw;

10) Obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;
11) Wymiana informacji podatkowych;

12) Analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w systemach
informatycznych wspomagajgcych wymiane informacji i miedzynarodowg wspotprace
w sprawach podatkowych.

§ 14.

Referat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM)
Do zadan Referatu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
podatku od spadkéw i darowizn, podatkdéw sektorowych i optat, o ktérych mowa w przepisach
odrebnych, w sprawach:

a) Okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,
b) Ustalania zobowigzan podatkowych,

¢) Orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw prawnych, podmiotéw
przeksztatconych oraz ptatnikbw za zobowigzania podatkowe,
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2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

d) Okreslania wysokosci nadptaty lub wysokosci zwrotu podatku;
Whioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
Orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

Wydawanie zaswiadczen w zakresie wtadciwos$ci rzeczowej komoérki;
Ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

Dokonywanie czynnosci analitycznych i sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej
komorki,

Orzecznictwo w sprawach opfat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych;

Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.

§ 15.

Pierwszy Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-1)

Do zadan Pierwszego Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

Wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatah informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie i doreczanie upomnien
oraz wystawianie i przekazywanie do organow egzekucyjnych tytutow wykonawczych i wnioskéw
egzekucyjnych;

Wykonywanie zadah wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego i egzekucyjnego,
w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

Rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;
Rozpatrywanie sprzeciwdéw wnoszonych w postepowaniu egzekucyjnym;

Wystepowanie z wnioskiem i realizowanie wnioskéw 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 ( Dz.U. z 2023 r.
poz. 2009);

Prowadzenie spraw w zakresie:
a) wystawiania i przekazywania do organdw egzekucyjnych zarzadzenh zabezpieczen,

b) przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych.

Inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a) Wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez na
zabezpieczenie podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pienieznych panstw
cztonkowskich i panstw trzecich,

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

c) Dotyczgcych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) O uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;
13



8) Prowadzenie spraw dotyczacych zastawédw skarbowych;

9) Prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci, podwyzszenia
wysokosci, zmiany formy, pokrycia nalezno$ci, zwrotu lub zwolnienia zabezpieczenia
majgtkowego, o ktérym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne
(Dz. U. z 2024 r. poz. 266, ze zm);

10) Poszukiwanie majatku zobowigzanych;

11) Koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan podatkowych
w wyniku ich przedawnienia;

12) Prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

13) Podejmowanie innych dziatah stuzgcych zabezpieczeniu i wykonaniu zobowigzan podatkowych
w zakresie nienalezgcym do zadan innych komorek organizacyjnych;

14) Prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

15) Wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie naleznosci cywilnoprawnych Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

16) Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.
§ 16.

Drugi Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2)
Do zadan Drugiego Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegdélnosci:
1) Prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) Ulg w sptacie 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 panstwom trzecim oraz
ulg w sptacie kosztow egzekucyjnych,

b) Orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzanh podatkowych,
c) Nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
d) Wstrzymania wykonania decyzji,
e) Odpowiedzialnosci 0s6b trzecich za zalegtosci podatkowe;
2) Udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

3) Odraczanie termindéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;

4) Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

6) Ewidencjonowanie w systemach informatycznych udzielonej pomocy publicznej, w zakresie
wihasciwosci komorki;

7) Orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
8) Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.

§17.
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Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE)
Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) Badanie prawidtowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych, zarzgdzen zabezpieczenia i innych
dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji administracyjnej
i zabezpieczenia;

2) Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;
3) Zabezpieczanie naleznosci pienieznych;
4) Orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

5) Wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majgtkowym wydanych przez prokuratora, sad lub
finansowy organ postepowania przygotowawczego;

6) Zgtaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji dotyczgcych egzekucji
naleznosci pienieznych;

7) Poszukiwanie majgtku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
i zabezpieczajgcych;

8) Woystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci
pienieznych oraz o podjecie srodkéw zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw,
naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

9) Realizowanie wnioskdw o0 odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkéw
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013
r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych i innych naleznosci
pienieznych;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towaréw zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towaréw unijnych;

11) Wykonywanie orzeczeh w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

12) Wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktérych wtasnos¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

13) Wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla naczelnika
urzedu celno-skarbowego;

14) Wykonywanie kar i $rodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczenia kar i srodkéw karnych,
w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6. czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz.
U. z 2024 r. poz. 706 ze zm.) oraz w ustawie z dnia 10. wrzeé$nia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy (Dz. U. z 2024 r. poz. 628 ze zm.), niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-
skarbowego;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zajeciem ruchomosci;

16) Prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

17) Ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych;
18) Dokonywanie rozliczen Urzedu Skarbowego jako ptatnika;

19) Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.
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§ 18.

Pierwszy Referat Rachunkowosci (SER-1)

Do zadan Pierwszego Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wptat, zwrotéw i zaliczeh nadptat z tytutu podatkéw
i optat;

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

Kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikéw i inkasentow;

Wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej z przepisow
odrebnych z wytgczeniem sprawozdan sporzgdzanych centralnie przez Naczelnika Pierwszego
Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

Realizacja zaje¢ wierzytelnosci z tytutu nadptaty lub zwrotu podatkéw, w tym w zakresie zbiegdéw
egzekuciji;

Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania;

Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.

§ 19.

Drugi Referat Rachunkowosci (SER-2)

Do zadan Drugiego Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

8)

9)

Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow
i optat;

Dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkéw, optati cet oraz
wydawanie postanowien w tym zakresie;

Kontrola prawidtowos$ci potrgcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow i inkasentéw;

Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw Dzialu Egzekuciji
Administracyjnej;

Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie sum depozytowych;

Wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej z przepiséw
odrebnych z wytgczeniem sprawozdan sporzgdzanych centralnie przez Naczelnika Pierwszego
Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

Prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych naleznosci natozonych na podstawie
wiasciwych przepisow prawa;

Obstuga rachunkoéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

10) Realizacja zaje¢ wierzytelnosci z tytutu nadpfaty lub zwrotu podatkow, w tym w zakresie zbiegéw

egzekuciji;

11) Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.
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§ 20.

Pierwszy Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1)

Do zadan Pierwszego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w
szczegdblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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 obszaréw zagrozen moggcych mie¢
wptyw na prawidtowos$¢ wypetniania obowigzkoéw podatkowych i celnych;

Typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli i postepowan podatkowych oraz
sporzgdzanie planow kontroli;

Dokonywanie czynno$ci sprawdzajgcych deklaracji sktadanych przez ptatnikéw, podatnikéw
podatku dochodowego od 0sbb fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢ na zasadach ogéinych, w
formie ryczaftu ewidencjonowanego, optacajgcych podatek liniowy, oraz podatkéw podatku
dochodowego od os6b prawnych, podatnikéw osiggajgcych przychody z najmu, w zakresie
daniny solidarnosciowej oraz optaty cukrowej i matpkowej;

Rozpatrywanie wnioskow o stwierdzenie nadptaty i orzekanie w zakresie umorzenia
postepowania;

Orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 21.

Drugi Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2)

Do zadan Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

Pozyskiwanie informacji, moggcych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego;

Zarzgdzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen moggcych mie¢
wptyw na prawidtowos¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych i celnych;

Typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli i postepowan podatkowych oraz
sporzgdzanie planow kontroli;

Dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych deklaracji podatnikow podatku od towarow i ustug oraz
w zakresie optaty od reklamy napojow alkoholowych;

Badanie zasadnosci zwrotu podatkéw;
Wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

Rozpatrywanie wnioskow o stwierdzenie nadptaty i orzekanie w zakresie umorzenia
postepowania;

Orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

Przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wiasciwych
panstw cztonkowskich;

10) Realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspaolnotowymi;
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11) Wymiana informacji podatkowych;

12) Analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w systemach

informatycznych wspomagajgcych wymiane informacji i miedzynarodowg wspotprace w
sprawach podatkowych.

§ 22.

Referat Kontroli Podatkowej (SKP)

Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Prowadzenie kontroli podatkowej,

Prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kontroli;
Whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

Wydawanie postanowieh w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

Orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.

§ 23.

Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI)

Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

8)
9)

Prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw;

Otwieranie i aktualizacja obowigzkow w zakresie podatkow dochodowych w systemie
komputerowym na podstawie dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikéw podatku
dochodowego;

Prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujgcych sie, w tym prowadzenie czynno$Sci
sprawdzajgcych, o ktérych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji podatkowej, w stosunku do
podmiotow rejestrujgcych sie;

Rejestrowanie i wykres$lanie z rejestru podatnikow podatku od towardéw i ustug i podatnikdéw
VAT-UE;

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

Wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP);

Udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie przepisow
odrebnych, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem ePUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;

Ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikow (CRP KEP);
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10) Weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania

deklaracji sktadanych za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien o ich
odwotaniu;

11) Przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia przedsiebiorstwa

w spadku;

12) Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym;

13) Orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikéw podatku od towardéw i ustug;

14) Dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;

15) Dokonywanie poleconych czynnosci sprawdzajgcych.

Rozdzial 6 Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

1)

2)

3)

1

2)

3)

4)

5)

6)

§ 24.

Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem Izby Administracji Skarbowej za
prawidtowg i terminowa realizacje zadan wykonywanych przez Urzgd Skarbowy.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy Zastepcow Naczelnika Urzedu
Skarbowego, kierownikéw dziatéw, kierownikow referatéw, oséb wyznaczonych do kierowania
wieloosobowymi stanowiskami pracy.

Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowac sposob realizacji nalezgcych do niego zadan
oraz zwigzany z tym obieg dokumentéw w Urzedzie Skarbowym.

§ 25.

Naczelnika Urzedu Skarbowego w czasie nieobecnosci zastepuje Pierwszy Zastepca
Naczelnika Urzedu Skarbowego, a w przypadku jego nieobecnosci Drugi Zastepca Naczelnika
Urzedu Skarbowego.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego i Zastepcow
Naczelnika, ich zadania wykonuje pracownik Urzedu Skarbowego wyznaczony przez Dyrektora
Izby Administracji Skarbowej.

W czasie nieobecnosci jednego z Zastepcdw Naczelnika Urzedu Skarbowego, jego zadania
wykonuje Drugi Zastepca albo pracownik Urzedu Skarbowego wyznaczony przez Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej.

Zakres zastepstwa okreslony w pkt. 1-3 rozcigga sie na wszystkie czynnosci i kompetencje
nalezace do osoby zastepowane;.

W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego pisma i dokumenty zastrzezone do jego
kompetencji podpisuje osoba go zastepujgca, zamieszczajgc przed podpisem ,w/z Naczelnika
Urzedu Skarbowego”.

Nieobecnego kierownika komorki organizacyjnej zastepuje jego bezposredni przetozony, przy
pomocy wskazanego przez kierownika pracownika komorki.

19



7) Nieobecnych pracownikéw zastepujg pozostali pracownicy komérek organizacyjnych.
§ 26.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidiowe, terminowe i sprawne
realizowanie zadan przez podlegte komorki organizacyjne, a w szczegolnosci odpowiedzialni sg za:

1) Realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, wytycznych, decyzji i polecen dziatania
odpowiednio: ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, Szefa KAS, Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej, Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz Zastepcow Naczelnika;

2) Zgodnos¢ z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych dokumentéw;

3) Organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktérych omawiane sg aktualne zadania
komorki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujgcych przepisach prawa oraz otrzymane
wytyczne i standardy oraz sposob ich realizacij;

4) Nadzor nad wlasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania, stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministra Finansow, w sposéb zapewniajacy
racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje i szybko$¢ dziatania komérki organizacyjnej przy
zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostepem osdéb
nieuprawnionych;

5) Whnioskowanie o udzielenie, zmiany Ilub odebranie pracownikom praw dostepu do
eksploatowanych w Urzedzie systemow informatycznych;

6) Wtasciwg organizacje pracy w podporzgdkowanych komodrkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspotpracy pomiedzy wewnetrznymi  komérkami organizacyjnymi w celu
prawidtowej realizacji zadan;

7) Nadzor nad wihasciwym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych pracownikow
i przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

8) Nadzér nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wiasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentéw, rejestrow i powierzonego mienia, 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 pracownikow;

9) Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

10) Rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikow, w szczegolnosci poprzez kierowanie na
szkolenia zewnetrzne, organizowanie szkoleh wewnetrznych oraz zapewnienie dostepu do
literatury fachowej;

11) Biezgce informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;

12) Wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikdw, w szczegodlnosci za terminowe i rzetelne sporzgdzanie kryteriow ocen i ocen
okresowych;

13) Nadzo6r nad oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy, w szczegolnosci
materiatami biurowymi;

14) Rzetelng i terminowg sprawozdawczos¢ w zakresie zleconym wynikajgcym z odpowiednich
przepisow lub wytycznych;
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15) Przygotowywanie projektéw niezbednych wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw o charakterze organizacyjnym z zakresu dziatania komorki.

§ 27.

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

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

2) Wiasciwe zachowanie w stosunku do interesantdow, przetozonych, podwtadnych
i wspotpracownikéw;

3) Przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4) Niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych, podejrzeniu popetnienia przestepstw $ciganych z urzedu w szczegdlnoSci
przestepstw tapownictwa lub ptatnej protekcji;

5) Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wtasciwe zabezpieczenie dokumentdéw, rejestrow
i powierzonego mienia, a takze przestrzeganie przepisow o0 ochronie tajemnicy skarbowe;j,
ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej;

6) Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwe wykorzystanie czasu pracy;

7) Prawidtowe uzywanie sprzetu komputerowego i oprogramowania stosownie do obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw, zalecen Szefa KAS i przetozonych w sposob zapewniajgcy racjonalne
jego wykorzystanie, optymalizacje i szybkos¢ dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu
bezpieczenstwa baz danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostepem oséb niepowotanych;

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

9) Prawidtowe uzytkowanie i zabezpieczenie powierzonych pieczeci o kart kryptograficznych,
w tym niedopuszczenie do postuzenia sie nimi przez inng osobe;

10) Prawidtowe uzytkowanie, zabezpieczenie przyznanych loginéw i haset do systeméw
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia sie nimi przez inng osobe;

11) Unikanie wszelkich zachowan, ktére mogtyby sugerowac¢ nieobiektywnos¢ dziatania,
a w szczegolnosci wykonywanie czynnosci w imieniu lub za strone postepowania.

§ 28.

1) Komodrki organizacyjne Urzedu Skarbowego realizujg zadania zgodnie z ich wtasciwosécig
rzeczows.

2) Komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego obowigzane sg do $cistego wspotdziatania w drodze
uzgodnien, konsultacji lub opiniowania, prowadzonych wspolnych prac nad okreslonymi
zadaniami.

3) Komorkg organizacyjng wiodgcq przy zafatwianiu sprawy jest ta, ktérej zakres dziatania
obejmuje gtdwne zagadnienia lub przewazajgcg czes¢ zadah przy zafatwianiu sprawy,

w zwigzku z tym:
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a) Ma obowigzek:

i) Niezwlocznego informowania pozostatych komérek organizacyjnych o rozstrzygnieciu
i innych dziataniach zmierzajgcych do zatatwienia sprawy,

i) Niezwlocznego dokonywania niezbednych uzgodnien z zainteresowanymi komorkami
organizacyjnymi;

b) Ma prawo zgdaé¢ od pozostatych komérek organizacyjnych opracowan i materiatdw
niezbednych do zatatwienia sprawy.

4) Kierujgcy komorkami organizacyjnymi  w przypadku nieprawidtowej dekretacji pism
i przydzielania spraw do prowadzenia zgtaszajg niezwtocznie ten fakt do Naczelnika Urzedu
Skarbowego z zachowaniem drogi stuzbowe;.

§ 29.

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

§ 30.

1) Zakresy czynnosci, t.j. obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow ustala Dyrektor
Izby Administracji Skarbowej.

2) Ustalony przez Dyrektora i przyjety przez pracownika zakres czynnosci obowigzuje od chwili
jego przyjecia, a przestaje wigzaé z chwilg przyjecia nowego zakresu czynnosci lub rozwigzania
stosunku pracy.

§ 31.

1) Pracownicy obowigzani sg wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych.

2) Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, jest on obowigzany na piSmie poinformowac¢ o tym przetozonego. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykonac.

3) Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, o czym niezwiocznie informuje Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;.

Rozdzial 7 Zakres nadzoru sprawowanego przez kierownictwo Urzedu Skarbowego
§ 32.

Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi pionami
merytorycznymi , a w ich ramach — komérkami organizacyjnymi:

1) Pionem Wsparcia (SNUW), na ktory sktada sie:

a) Referat Wsparcia (SWW);
2) Pionem Obstugi Podatnika (SZNO), na ktéry sktada sie:
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a) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);
3) Drugim Pionem Poboru i Egzekucji (SZNE 1), na ktory sktada sie:
a) Drugi Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2)

§ 33.

1) Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego wspétdziatajg z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego
w wykonywaniu zadan Urzedu Skarbowego oraz organizujg wspotprace podlegtych komérek
organizacyjnych.

2) Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego sg odpowiedzialni przed Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego za prawidiowg i terminowa realizacje zadan w nadzorowanych komorkach
organizacyjnych.

3) Pierwszy Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzdér nad nastepujgcymi pionami
merytorycznymi, a w ich ramach — komérkami organizacyjnymi:

a) Pierwszym Pionem Orzecznictwa (SZNP | ), na ktéry sktadajg sie:
i) Pierwszy Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-1),
i) Referat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM);
b) Pierwszym Pionem Poboru i Egzekucji (SZNE 1), na ktory sktadajg sie:
i) Pierwszy Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),
ii) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
iil) Pierwszy Referat Rachunkowosci (SER-1),
iv) Drugi Referat Rachunkowosci (SER-2).

4) Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi pionami
merytorycznymi, a w ich ramach — komérkami organizacyjnymi:

a) Drugim Pionem Orzecznictwa (SZNP Il), na ktéry sktada sie:

i) Drugi Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV-2);
b) Pionem kontroli (SZNK), na ktory sktadaja sie:

i) Pierwszy Referat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),

ii) Drugi Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA - 2),

iii) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),

iv) Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).
§ 34.

Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg i nadzorujg prace pracownikow zatrudnionych
w tych komérkach.
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Rozdziat 8 Zakres statych uprawnien pracownikéw obstugujacych Naczelnika Urzedu
Skarbowego do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania opinii w okreslonych
sprawach

§ 35.

Do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzezone jest:

1) Whnioskowanie do Dyrektora Izby Administracji Skarbowej o nadanie Urzedowi Skarbowemu
Regulaminu Organizacyjnego oraz wydawanie, zmiana i uchylanie wewnetrznych procedur
postepowania i innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym;

2) Whnioskowanie do Dyrektora Izby Administracji Skarbowej o powotanie oraz odwotanie Zastepcy
Naczelnika Urzedu Skarbowego;

3) Udzielanie pisemnych upowaznien poszczegolnym pracownikom do zatatwiania spraw w imieniu
Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym takze do wydawania decyzji;

4) Regulowanie i ustalanie przebiegu realizacji zadan oraz zwigzanego z tym obiegu dokumentow
w Urzedzie Skarbowym w drodze wewnetrznych procedur postepowania;

5) Sktadanie sprawozdan i informacji przedktadanych centralnym organom administracji
panstwowej, jednostkom samorzgdu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich, postom,
senatorom, sgdom, prokuraturze oraz udzielanie informaciji dla prasy, radia i TV,

6) Przekazywanie skarg na dziatanie Urzedu Skarbowego do Izby Administracji Skarbowej;
7) Podejmowanie decyzji w sprawie wytgczenia pracownikow od zatatwiania spraw;

8) Udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzgdzenia pokontrolne wydane w nastepstwie kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie Skarbowym;

9) Wystepowanie do bankoéw i innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie informacji
objetych tajemnicg bankowg o stanie konta podatnika i dokonywanych operacjach;

10) Udzielanie petnomocnictw dla pracownikdow do reprezentowania Naczelnika Urzedu
Skarbowego przed sgdami powszechnymi i organami orzekajgcymi;

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

12) Udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdélnym pracownikom do wymierzania kar grzywien
za wykroczenia skarbowe w drodze mandatéw karnych i odstepowanie od ukarania karg
grzywny za wykroczenia skarbowe;

13) Wydawanie wszelkiego rodzaju decyzji lub innego typu rozstrzygnie¢ dotyczgcych podatkowych
i niepodatkowych naleznosci budzetowych nieobjetych zakresem upowaznien lub powyzej kwot
okreslonych w imiennych upowaznieniach, udzielonych kierujgcym pionami oraz innym
pracownikom;

14) Akceptacja nadptat podatku dochodowego i zwrotéw podatku od towaréw i ustug powyzej kwot
okreslonych w imiennych upowaznieniach;

15) Wydawanie polecen odpisu przedawnionych zalegto$ci podatkowych;
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16) Podejmowanie decyzji o skierowaniu do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
informacji o wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

§ 36.

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

a)

b)

Orzecznictwo w zakresie:
i) Podatku od towardéw i ustug,

ii) Podatku dochodowego od oséb fizycznych, po przeprowadzonej kontroli podatkowej oraz
w zakresie podatku od nieujawnionych zrédet przychodéw lub nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych zrédtach,

iii) Podatku dochodowego od oséb prawnych i wyptat z zysku,
iv) Podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych,
v) Podatku od spadkdw i darowizn,

vi) Zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkéw zgromadzonych na rachunku
VAT,

vii) Zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym,

viii) Odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw prawnych, podmiotéow przeksztatconych,
ptatnikdw oraz osdb trzecich,

ix) Przedtuzenia terminu zwrotu podatku -

Z wyjatkiem decyzji i postanowien wydawanych w wyniku uwzglednienia w catosSci
wniesionych srodkéw odwotawczych;

Wydawanie rozstrzygnie¢c w sprawach dotyczgcych postepowania egzekucyjnego
i zarzadzen zabezpieczenia, z wytgczeniem postanowien w zakresie umorzenia kosztow
egzekucyjnych powyzej kwoty okreslonej w imiennym upowaznieniu,

Wystepowanie do sgdu o wpis i wykreslenie hipoteki przymusowej;

Realizacja zadan wierzycielskich, w szczegolnosci wystepowanie ze skargg paulinskg oraz
0 zakaz prowadzenia dziatalnosci;

Podpisywanie tytutow wykonawczych;

Podpisywanie pism dotyczgcych:

i) Postepowan odwotawczych,

i) Wydawanych zaswiadczen, postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia,

i) Materiatébw informacyjnych, analiz, sprawozdan z zakresu zadan nadzorowanych
komérek organizacyjnych,
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2)

1)

2)

iv) Pism kierowanych do sgdu, prokuratury, policji oraz organdw administracji rzgdowej
i samorzgdowej — w zakresie spraw nadzorowanych komérek organizacyjnych.

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

a) Orzecznictwo w zakresie:

i) Zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych przychoddéw osigganych przez
osoby fizyczne,

ii) Podatku dochodowego od o0séb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarcze;j,

i) Ewidencji i identyfikacji podatnikow oraz rejestracji podatnikow podatku od towaréw
i ustug,

iv) Przedtuzenia terminu zwrotu podatku -

z wyjatkiem decyzji i postanowien wydawanych w wyniku uwzglednienia w catosci
whniesionych srodkéw odwotawczych.

b) akceptacja nadptat podatku dochodowego oraz zwrotéw podatku od towardéw i ustug do
kwoty okreslonej w imiennym upowaznieniu;

c) podpisywanie pism dotyczacych:
i) postepowan odwotawczych,
i) wydawanych zaswiadczen, postanowien 0 odmowie wydania zaswiadczenia,

iif) materiatdw informacyjnych, analiz i sprawozdan z zakresu zadan nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

iv) przekazywania wnioskédw o dokonaniu zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wiasciwych panstw czionkowskich oraz dokumentéw SCAC,

v) informacji o planowanym terminie kontroli podatkowej, postanowien o przedtuzeniu
terminu zakonczenia kontroli;

vi) Pism kierowanych do sadu, prokuratury, policji oraz organow administracji rzgdowej i
samorzgdowej — w zakresie spraw nadzorowanych komorek organizacyjnych.

d) realizacja zadan z zakresu wspotpracy miedzynarodowej;

e) koordynowanie wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

f) realizacja zadan z zakresu kontroli podatkowe;.
§ 37.

Kierownicy uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygniec¢, podpisywania pism i zajmowania
stanowiska wytgcznie w sprawach wyraznie wskazanych w niniejszym regulaminie oraz
w indywidualnych upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.
Wszyscy kierownicy uprawnieni sg do podpisywania w szczegdlnosci:
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1)

2)

a) Korespondencji wychodzacej z zakresu realizowanych zadan,

b) Zaswiadczen,

c) Postanowien w toku prowadzonego postepowania podatkowego,

d) Pism o charakterze informacyjnym niezawierajacych elementow decyzyjnych,

e) Korespondencji majgcej na celu zebranie danych niezbednych do podjecia decyzji przez
kierownictwo Urzedu Skarbowego,

f) Korespondencji dotyczacej przekazywania dokumentéw zgodnie z wtasciwoscig miejscowg
lub rzeczowa,

g) Korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

§ 38.

Jezeli jest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik Urzedu
Skarbowego moze upowazni¢ innych pracownikow do wydawania rozstrzygnie¢, podpisywania
pism i zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia okreslany jest w odrebnych
upowaznieniach.

Zasady podejmowania rozstrzygnie¢, podpisywania pism i zajmowania stanowiska w imieniu
Naczelnika Urzedu Skarbowego:

a) na pismach utrwalonych w postaci papierowej nalezy postugiwac sie pieczecig wg wzoru:

Z up. Naczelnika
(Imie i nazwisko)
Stanowisko stuzbowe (petniona funkcja)

b) pisma utrwalone w postaci elektronicznej powinny zawiera¢ odwzorowanie pieczeci i nalezy
je opatrzy¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 39.

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

§ 40.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa pracownikéw, przy wykonywaniu powierzonych obowigzkow i zgodnie
Z posiadanymi przez nich uprawnieniami, wynika z podlegtosci w ramach struktury organizacyjnej
Urzedu Skarbowego.

Rozdzial 9 Zakres upowaznien Naczelnika urzedu Skarbowego do wykonywania zadan
z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujagcych go pracownikéow
swiadczacych prace w komérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 41,
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1) Naczelnik Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych w stosunku do podlegtych
pracownikéw jest upowazniony do:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)
i)
)
k)

dokonywania czynnosci zwigzanych ze zmiang zakresu obowigzkéw pracownika, w tym
réwniez skutkujgcych zmiang komérki organizacyjnej (w drodze porozumien), w ktorej
zatrudniony Swiadczy prace - jezeli nie wigze sie to ze zmiang dotychczas zajmowanego
przez pracownika stanowiska, otrzymywanego wynagrodzenia, ani Zzadnego z jego
skfadnikow,

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

podpisywania zakresow obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,
wstepnego zatwierdzania planow urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw, sporzadzanych i wstepnie
podpisanych przez Dziat Kadr i Administracji Personalnej,

podpisywania wnioskéw o0 zorganizowanie stazu dla bezrobotnych,

podpisywania umow o odbywanie stazu przez bezrobotnych,

podpisywania skierowan do odbycia stazu,

podpisywania opinii dla stazystow z odbytego stazu lub praktyki,

podpisywania zaswiadczeh dla praktykantow z odbytej praktyki,

podpisywania skierowan na badania lekarskie.

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

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

3) W razie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego lub gdy nie moze on petni¢ funkciji,
dokumenty wymienione w ust. 1, podpisuje w zastepstwie Zastepca Naczelnika Urzedu
Skarbowego lub inny wyznaczony przez Dyrektora Izby pracownik.

§ 42.

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

1) zmiany warunkow pracy oraz wynagrodzenia;

2) rozwigzania stosunku pracy;
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3) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilnej.

Rozdziat 10 Postanowienia koncowe
§ 43.

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

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

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