[ W | Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2024
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej

w Poznaniu z dnia 27 lutego 2024 r.
Skarbowa

DYREKTOR 1ZBY ADMINISTRACII
SKARBOWEJ
w Poznaniu
Radostaw Madejka
(podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym)

Zatwierdzam

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
W WOLSZTYNIE



_2_

SPIS TRESCI
DZIAL I POSTANOWIENIA OGOLNE ..ottt e, 3
DZIAL I NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO .........cccccooviiiiiieiiiiiiiiieeeeee s 4
DZIAL IIT URZAD SKARBOWY ...ttt e, 6
DZIAL IV STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU SKARBOWEGO .................. 7

DZIAL V ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH URZEDU SKARBOWEGO ...8

Rozdziat 1 Zadania wszystkich komorek organizacyjnych ...................oooa 8
Rozdzial 2 PION WSPAICIA. ..ottt e 10
Rozdziat 3 Pion Obstugi Podatnika ..., 11
Rozdziat 4 Pion POboru i EQZeKUCT ..o 12
Rozdziat 5 Pion Kontroli i OrzeCzniCtwa..........coovvviniiiiiiiii i, 15
DZIAL VI ZASADY ORGANIZACIJI PRACY URZEDU SKARBOWEGO ................. 18

DZIAL VII ZAKRES NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ NACZELNIKA URZEDU
SKARBOWEGO I ZASTEPCE NACZELNIKA

DZIAL VIII ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN ZASTEPCY NACZELNIKA,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I INNYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH DO WYDAWANIA
DECYZII, PODPISYWANIA PISM I WYRAZANIA OPINII W OKRESLONYCH
SPRAWACH

DZIAL IX ZAKRES UPOWAZNIEN NACZELNIKA URZEDU SKARBOWEGO DO
WYKONYWANIA ZADAN Z ZAKRESU SPRAW PRACOWNICZYCH W STOSUNKU
DO OBSLUGUJACYCH GO PRACOWNIKOW SWIADCZACYCH PRACE W
KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU SKARBOWEGO



1)
2)
3)
4)

5)

6)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Skarbowego okresla :

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego i jego Zastepce
Naczelnika;

zakres statych uprawnien Zast¢pcy Naczelnika, kierownikow komoérek organizacyjnych
1 innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych — do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow $§wiadczacych prace

w komorkach organizacyjnych.

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

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

Zastepcy Naczelnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Wolsztynie;

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Wolsztynie;
Dyrektorze Izby — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

Izbie Administracji Skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowe;j
w Poznaniu;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej
w Poznaniu wraz z podlegtymi Urzedami Skarbowymi woj. wielkopolskiego oraz
Wielkopolskim Urzedem Celno-Skarbowym w Poznaniu dziatajaca tacznie w zakresie
spraw organizacyjno-finansowych, w tym z zakresu prawa pracy;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, referaty oraz

wieloosobowe stanowiska wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego;



8)

9)
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14)

15)

kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
dziatow, kierownikéw referatow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami
w Urzedzie Skarbowym;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza lub pracownika Izby
Administracji Skarbowej w Poznaniu;

Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzedu Skarbowego stanowiacy Zatgcznik Nr 8
do zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lutego 2019 r. w sprawie organizacji
Krajowej Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego,
urzedu celno-skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw (Dz.
Urz. Min. Fin. z 2023 r. poz. 61, z pdzn. zm.);

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny;

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracje Skarbowa;

Komisji do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk niepozadanych —
nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk niepozadanych
w Krajowej Administracji Skarbowej;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wilasciwego do spraw finansow
publicznych;

Ministerstwie — nalezy przez to rozmie¢ urzad obshugujacy ministra wtasciwego do spraw

finans6w publicznych.
DZIAL 11
NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO

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

2. Terytorialny zasigg dzialania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje powiat

wolsztynski w sktad, ktorego wchodza:

1)
1))
2)

Miasto i Gmina Wolsztyn,
Gmina Siedlec,

Gmina Przemet

7 zastrzezeniem ust. 3.

3. Na obszarze catego wojewodztwa, w ktoérym znajduje si¢ siedziba Naczelnika Urzedu

Skarbowego, niezaleznie od terytorialnego zasiggu jego dziatania mogg by¢ realizowane

zadania, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o Krajowej Administracji Skarbowe;.



4. Siedziba Naczelnika Urzedu Skarbowego znajduje si¢ w Wolsztynie, ul. Dworcowa

15, 64-200 Wolsztyn.

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

§ 4. 1. Do zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:

ustalanie, okreslanie, pobdr podatkdw, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
oraz innych naleznos$ci na podstawie odrebnych przepisow;

pobor naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przywozem i1 wywozem
towarow;

wykonywanie zadan wierzyciela nalezno$ci pieni¢znych;

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

zapewnienie obslugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 platnikow;

wykonywanie kontroli podatkowej 1 czynnos$ci sprawdzajacych, z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktéory zawart umowe
o wspotdzialanie, o ktorej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkdéw
objetych ta umowa;

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

wspolpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych 1 finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa mi¢dzynarodowego;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkdéw, nalezno$ci celnych
1 innych naleznosci pieni¢znych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;
rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestgpstw skarbowych 1 wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestgpstwom i1 wykroczeniom oraz S$ciganie ich
sprawcow, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy (Dz. U. z 2023 r. poz. 654, z p6zn. zm.);

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

wykonywanie kar 1 §rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczen kar 1 srodkow

karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny



wykonawczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 127, z pdézn. zm.) oraz w Kodeksie karnym

skarbowym;

14) wspotdziatanie z Szefem KAS w ramach realizacji zadan w ramach wspoétdziatania,

o ktéorym mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowej;

15) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego dysponuje $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych obstugujacego go Urzedu Skarbowego.

3. Przez obstuge i wsparcie, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, nalezy rozumie¢ dziatania
polegajace na udzielaniu pomocy w samodzielnym, prawidtowym i dobrowolnym wypetianiu
obowiazkow podatkowych, realizowane w szczegodlnosci przez centrum obstugi.

4. W sprawach o wykroczenia skarbowe ujawnione w zwigzku z nabyciem
sprawdzajacym postepowanie mandatowe prowadzi naczelnik urzgdu skarbowego dokonujacy
tego nabycia.

5. Naczelnik Urzedu Skarbowego wspotpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia
do spraw klasyfikacji, wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;.

6. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 5, jest realizowane przez konsultanta w obszarze
klasyfikacji do spraw podatku od towaréow i ustug wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu

Skarbowego.

§ 5. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu
Skarbowego.
2. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem Izby za prawidlowa

1 terminow3 realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.
DZIAL 11
URZAD SKARBOWY
§ 6. Urzad Skarbowy jest jednostka organizacyjng KAS.

§ 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, z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
z poézn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie

terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowe;,



4)

5)

6)
7)

naczelnikow urzedéw skarbowych i1 naczelnikow urzedow celno-skarbowych oraz
siedziby Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 361);
rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie zadan Krajowej Administracji Skarbowej, ktore moga by¢
wykonywane przez naczelnikow urzedow skarbowych na obszarze catego kraju lub jego
czesci, niezaleznie od terytorialnego zasiegu ich dziatania (Dz. U. z 2021 r. poz. 1999,
Z pOzn. zm.);

zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min. Fin.
z 2023 r., poz. 61, z pdzZn. zm.);

przepisow odrebnych;

Regulaminu.
DZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU SKARBOWEGO

§ 8. 1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujace stanowiska nadzorujace

komorki organizacyjne:

1)
2)

Naczelnik Urzedu Skarbowego (NUS);
Zastepca Naczelnika (ZN).
2. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastgpujagce komorki organizacyjne

funkcjonujace w ramach pionéw :

)
2)
3)

4)

Pion Wsparcia (SNUW) — Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);

Pion Obstugi Podatnika (SZNO) — Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

Pion Poboru 1 Egzekucji (SZNE):

a) Dziat Rachunkowosci 1 Spraw Wierzycielskich (SER),

b) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE);

Pion Kontroli 1 Orzecznictwa (SZNK):

a) Dzial Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych oraz Identyfikacji 1 Rejestracji
Podatkowej (SKA),

b) Referat Kontroli Podatkowej i Postepowania Podatkowego (SKP).

3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi Zatgcznik do Regulaminu.



DZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU SKARBOWEGO
Rozdziat 1
Zadania wszystkich komorek organizacyjnych

§ 9. 1. Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy,

zgodnie z ich wlasciwoscia, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

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

wspoOtpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego
1 jednostkami organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie z komoérka organizacyjng Ministerstwa wlasciwg w sprawach zarzadzania
programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw i projektow
realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

wspoltpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania cigglo$cig dziatania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzadzanie informacji, analiz 1 sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materialdéw zrodlowych niezbgdnych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow Zroédlowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskow do wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego
do prowadzenia postepowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu
celno-skarbowego o0 Wwszczecie postgpowania przygotowawczego W - sprawie
o przestepstwo skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa
podlega rozpoznaniu na zasadach og6lnych;

informowanie wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Skarbowego o ujawnieniu

transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem



przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

(Dz. U. z 2024 1. poz. 14);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspotpraca z Komisjga do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w KAS.

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

3. Do zakresu zadan komoérek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad Pionu
Kontroli i Orzecznictwa, Pionu Poboru i Egzekucji, nalezy zapewnienie wsparcia podatnikom
1 ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez udzielanie
wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki
organizacyjnej.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad Pionu
Kontroli 1 Orzecznictwa nalezy wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach
wspoétdzialania, o ktérym mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowe;.

5. Do zakresu zadan komoérek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad Pionu
Kontroli 1 Orzecznictwa nalezy wspolpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw
podatku od towardw 1 ustug.

6. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuje centrum obshlugi, ktérego zadania realizuje
Referat Obstugi Bezposredniej w Pionie Obstugi Podatnika.

7. Komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego, w celu prawidtowej realizacji zadan,
zobowigzane s3 do wzajemnej wspolpracy, a takze wspotpracy z innymi podmiotami, mi¢dzy
innymi z Ministerstwem, Izbg Administracji Skarbowej oraz z innymi organami podatkowymi
administracji rzagdowej 1 samorzadowej, organami koncesyjnymi, sgdami rejestrowymi,
prokuraturg 1 organami $cigania, bankami oraz innymi organami i instytucjami.

8. Z wyjatkiem Pionu Wsparcia, do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego, nalezy:

1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;



2)

— 10—

wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124, z pézn. zm.).

9. Wspolprace z organami i instytucjami zewngtrznymi Urzad Skarbowy realizuje

na zasadach wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa.

10. W przypadkach nieuregulowanych przepisami lub regulacjami wewng¢trznymi,

inicjatywe oraz koordynacj¢ dziatan wymagajacych wspolpracy podejmuja Naczelnik Urzedu

Skarbowego, Zastgpca Naczelnika, kierownik komorki organizacyjnej wskazany przez

Naczelnika Urzedu Skarbowego.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

Rozdziat 2
Pion Wsparcia

§ 10. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz Zast¢pcy Naczelnika;
prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego, w tym przyjmowanie
i ewidencjonowanie sktadanych dokumentow;

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

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych 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 odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzgdzie Skarbowym;

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

koordynacja udzielania informacji publiczne;j;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego;
prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu
Skarbowego;

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

a) obstugi kadrowej,



11)
12)

1)

h)

—11 -

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

sktadnicy akt lub archiwum,;

prowadzenie sprawozdawczosci;

sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespojnosci przepisow prawnych.

Rozdzial 3

Pion Obstugi Podatnika

§ 11. Do zadan Referatu Obshlugi Bezpos$redniej nalezy w szczegolnosci:

w zakresie obstlugi biezace;j:

a)

b)

g)
h)

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

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiegowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych
wnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskow, pism 1 informacji
sktadanych przez podatnikow lub ptatnikow, w tym w postaci elektronicznej,
wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komorek organizacyjnych,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

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

realizowanie, niezaleznie od terytorialnego zasiggu dziatania Naczelnika Urzedu

Skarbowego, zadah centrum obstugi obejmujacych:
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— zadania, o ktérych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,
— ewidencjonowanie 1 wprowadzanie do systemow informatycznych podan

i deklaracji;

w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

§

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem s$rodkéw komunikacji

elektroniczne;j.
Rozdziat 4

Pion Poboru i Egzekucji

12. Do zadan Dzialu Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

w zakresie rachunkowosci:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotéw 1 zaliczen nadplat
z tytuhu podatkéw 1 optat,

dokonywanie rozliczen z tytulu wptat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotéw podatkdw,
optat i cel oraz wydawania postanowien w tym zakresie,

rozliczanie wptywdw uprawnionych podmiotow,

kontrola prawidlowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikéw
1 inkasentow,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo—kasowego pracownikow komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjne;j,

prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie sum depozytowych,

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

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow
egzekucyjnych zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i1 innych naleznosci
nalozonych na podstawie wtasciwych przepiséw prawnych,

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

w zakresie spraw wierzycielskich:



b)

d)

g)
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wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dzialan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie
1 dorgczanie upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow
egzekucyjnych tytuldéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych,

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego
1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji,

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej,

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialno$ci
majatkiem wspdlnym 1 sprzeciwu podmiotu bgdacego w dniu zajgcia wiascicielem
rzeczy lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub
hipotekg przymusowa,

wystepowanie i realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie
zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,
naleznosci celnych i1 innych naleznos$ci pieni¢znych,

prowadzenie spraw w szczego6lnosci w zakresie:

ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych

przepisami prawa, w tym ulg w sptacie nalezno$ci pienieznych przypadajacych

panstwom cztonkowskim i panstwom trzecim,

— orzekania o =zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie 1 przekazywanie do organdw egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia,

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

— nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

— wstrzymania wykonania decyzji,

— odpowiedzialno$ci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe,

inicjowanie 1 udziat w postgpowaniach:

— wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;j
réwniez na zabezpieczenie podatkow, nalezno$ci celnych i innych nalezno$ci
pieni¢znych panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

— upadlo$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym

wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

— dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,



1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
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— o0 uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli,

h) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych,

1)  skladanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym,

J)  udzielanie ulg w sptacie kary grzywny nalozonej w drodze mandatu karnego,

k) poszukiwanie majatku zobowigzanych,

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

m) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych,

n) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komoérek organizacyjnych,

0) odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 ustawy
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383, z p6zn.
zm.);

p) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej,

r) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych,

s) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

t)  przekazywanie danych do Rejestru Nalezno$ci Publicznoprawnych.

§ 13. Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:

badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej 1 zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych;

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;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zglaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan

egzekucyjnych 1 zabezpieczajacych;



9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
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wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz o podj¢cie srodkéw zabezpieczajacych naleznos$ci pieni¢zne,
o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci
celnych i innych naleznos$ci pieni¢znych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajacych naleznos$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemne pomocy
przy dochodzeniu podatkdw, naleznos$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towaréw zajetych 1 przejetych
w postepowaniu celnym, karnym skarbowym i1 sgdowym w zakresie towardéw unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

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

wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomo$ci, niezastrzezonych
dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w cato$ci albo cze$ci, badz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci.

ujawnianie, aktualizacja 1 usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych.
Rozdziat 5
Pion Kontroli i Orzecznictwa

§ 14. Do zadan Dzialu CzynnosSci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji

i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1)

w zakresie czynnosci analitycznych i sprawdzajacych:

a) pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku
podatkowego, w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez
podatnika,

b) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mie¢ wpltyw na prawidtlowo$¢ wypelniania obowigzkéw podatkowych

1 celnych,



2)

3
k)
D

n)
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typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowe]
1 postgpowan podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow,

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

analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem o$wiadczen
majatkowych pracownikdow,

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

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

obsluga systemow wymiany informacji podatkowych,

wymiana informacji podatkowych,

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w  systemach informatycznych  wspomagajacych  wymian¢  informacji
i miedzynarodowa wspotprace w sprawach podatkowych,

biezagca obstuga 1 analiza informacji podsumowujacych o dokonanych

wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowe;:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

prowadzenie ewidencji podatnikdéw 1 ptatnikdw,

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sie,

rejestrowanie 1 wykres§lanie z rejestru podatnikéw podatku od towarow i1 ustug
1 podatnikoéw VAT UE,

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

wydawanie potwierdzefn nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP),
udostepnianie NIP organom prowadzacym urzgdowe rejestry na podstawie
odrebnych przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji
podmiotu za posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji

elektroniczne;j,



h)

)

k)
D

m)
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gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP,

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

weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e—Deklaracje petnomocnictw
do podpisywania deklaracji skladanych za pomocg s$rodkow komunikacji
elektronicznej oraz zawiadomien o ich odwotaniu,

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP,

wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP,

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia

przedsiebiorstwa w spadku.

§ 15. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej i Postepowania Podatkowego nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

w zakresie kontroli podatkowe;:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

prowadzenie kontroli podatkowej,

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsi¢biorcy ma dziatania organu
kontroli,

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

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

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

w zakresie postepowania podatkowego:

a)

prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

—  nieujawnionych Zrddet przychodoéw oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

— ustalania zobowigzan podatkowych,
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— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow
prawnych, podmiotow przeksztalconych oraz platnikow za zobowigzania
podatkowe,

— nadplat i zwrotow,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

¢) wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku,

d) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

e) orzecznictwo w sprawach optat, o ktérych mowa w odrgbnych przepisach

f)  ustalanie wysokosci kosztow postepowania,

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

h) wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki organizacyjne;.

§ 16. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 10 — 13, § 15 w przypadkach
uzasadnionych potrzebami Urzedu Skarbowego, realizuja zadania dokonywania czynno$ci

sprawdzajacych.
DZIAL VI
ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU SKARBOWEGO

§ 17. Naczelnik Urzedu Skarbowego realizuje zadania przy pomocy Zastgpcy Naczelnika,

kierownikow dziatow 1 referatow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami.

§ 18. 1. Kadra kierownicza Urzgdu Skarbowego ma prawo wydawania polecen
stuzbowych dotyczacych spraw zwigzanych z realizacjg zadan:
1) Naczelnik Urzedu Skarbowego — wszystkim pracownikom;
2) Zastgpca Naczelnika, kierownicy komorek organizacyjnych — nadzorowanym
pracownikom.

2. Polecenie stuzbowe, co do zasady, nie wymaga formy pisemne;.

§ 19. 1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika, ze polecenie stuzbowe
przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany na
pismie poinformowac o tym przetozonego.

2. W razie uzyskania pisemnego potwierdzenia wydanego polecenia stluzbowego,

o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zobowigzany jest je wykonac.
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3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli doprowadzitoby to do popetienia
przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje Naczelnika Urzedu

Skarbowego.

§ 20. W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urzedu

Skarbowego moze tworzy¢ zespoly oraz komisje, okreslajac ich sktad, cel, zakres zadan i tryb
pracy.

§ 21. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowac sposob realizacji nalezacych
do niego zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzedzie Skarbowym w drodze
wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentdéw o charakterze organizacyjnym

z uwzglednieniem przepiséw zarzadzen Dyrektora Izby w przedmiotowym zakresie.

§ 22. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego obowigzuje system

sprawowania zastepstw wskazany w § 32.

§ 23. Naczelnik Urzedu Skarbowego, Zastepca Naczelnika przyjmuja w sprawach skarg
1 wnioskow, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz wewng¢trznymi

procedurami.

§ 24. 1. Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi tego samego pionu
rozstrzyga Naczelnik Urzedu Skarbowego lub Zastgpca Naczelnika nadzorujacy dany pion.

2. Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad
r6znych pionow rozstrzyga Naczelnik Urzedu Skarbowego.

3. Spory kompetencyjne w zakresie procesow pomocniczych realizowanych w Urzedzie

Skarbowym rozstrzyga Dyrektor Izby.
DZIAL VII

ZAKRES NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ NACZELNIKA URZEDU
SKARBOWEGO I ZASTEPCE NACZELNIKA

§ 25. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogoélny nadzoér nad realizacja zadan
przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego oraz sprawuje stluzbowe
zwierzchnictwo 1 nadzor nad pracg obstugujacych go pracownikéw.

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

1) Pion Wsparcia (SNUW) — Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);
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2)  Pion Obstugi Podatnika (SZNO) — Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);
3) Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):

a) Dzial Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich (SER),

b) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE).

§ 26. 1. Zastgpca Naczelnika wspotdziata z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego
w wykonywaniu zadan Urz¢du Skarbowego oraz organizuje wspotprace nadzorowanych
komorek organizacyjnych.
2. Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad Pionem Kontroli
1 Orzecznictwa (SZNK):
1) Dziat Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej (SKA);
2) Referat Kontroli Podatkowej i Postgpowania Podatkowego (SKP).

DZIAL VIII

ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN ZASTEPCY NACZELNIKA, KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I INNYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH DO WYDAWANIA
DECYZJI, PODPISYWANIA PISM I WYRAZANIA OPINII W OKRESLONYCH
SPRAWACH

§ 27. 1. Do zatwierdzenia i podpisu przez Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzezone
jest:

1) wnioskowanie do Dyrektora Izby o nadanie Regulaminu Urz¢du Skarbowego wraz
z projektem tego Regulaminu 1 z uzasadnieniem proponowanych rozwigzan
organizacyjnych;

2) wnioskowanie do Dyrektora Izby o powotanie oraz odwotanie Zastepcy Naczelnika;

3) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegélnym pracownikom do zalatwiania
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego spraw okreslonych w art. 28 ustawy z dnia 16
listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej oraz w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie odrgbnych
przepiséw, w tym takze do wydawania decyzji 1 postanowien;

4) sktadanie sprawozdan i informacji przedktadanych: centralnym organom administracji

panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich,
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postom, senatorom, sgdom, prokuraturze, Dyrektorowi Izby oraz udzielanie informacji
do prasy, radiai TV;

przekazywanie skarg na dzialanie Urz¢du Skarbowego do Izby Administracji Skarbowej;
podejmowanie decyzji w sprawie wytaczenia pracownikow od zatatwiania spraw;
podpisywanie korespondencji do Ministerstwa, innych urzedow centralnych, izb
administracji skarbowej, sadow, prokuratur oraz organdéw bezpieczenstwa panstwa;
podpisywanie imiennych upowaznien do kontroli podatkowej;

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

wystgpienia do bankow 1 innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie
informacji objetych tajemnicag bankowa o stanie konta podatnika i dokonywanych
operacjach;

udzielanie pelnomocnictw dla radcy prawnego i pracownikéw Urzedu Skarbowego
do reprezentowania Naczelnika Urzedu Skarbowego przed sadami Iub
innymi organami, w sprawach dotyczacych zadan okreslonych w art. 28 ustawy z dnia 16
listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej oraz w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie przepisow
odrebnych;

podpisywanie dokumentow dotyczacych potracen zobowigzan i zaleglosci podatkowych
z wzajemnej, bezspornej 1 wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec Skarbu Panstwa;
podpisywanie dokumentow dotyczacych odpisu wierzytelnosci przedawnionych;
zarzadzanie otwarcia 1 przeszukania dokonanych w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem egzekucyjnym,;

kierowanie na szkolenia resortowe (w tym szkolenia e-learningowe) — po wczesniejszym
uzgodnieniu z wlasciwa komorka organizacyjng Izby Administracji Skarbowej;
akceptowanie 1 weryfikacja kwoty wynagrodzenia prowizyjnego naliczonego
pracownikom komorki egzekucji administracyjnej zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie
uprawnien szczegdlnych przystugujacych niektorym kategoriom cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2548, z p6zn. zm.);

sprawy z zakresu prawa pracy, okreslone w dziale [X Regulaminu;
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18) zatwierdzanie zakresu, katalogu i1 czgstotliwosci czynnosci kontroli funkcjonalnej
w Urzedzie Skarbowym, uwzgledniajgc priorytety kierownictwa Izby Administracji
Skarbowej oraz identyfikowane ryzyka.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego wstepnie aprobuje wszelkie sprawy opracowywane
przez Urzad Skarbowy zastrzezone do ostatecznej akceptacji Dyrektora Izby.
3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze upowazni¢ podleglych pracownikoéw

do podejmowania w jego imieniu decyzji lub innych rozstrzygni¢¢ w okreslonych sprawach.

§ 28. 1.Zastepca Naczelnika jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnieé
1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu
bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych, niezastrzezonych do ostatecznej
aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego.
2. Zastgpca Naczelnika w zakresie powierzonych spraw:
1) podpisuje wszystkie sprawy z zakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych
niezastrzezone do wlasciwosci Naczelnika Urzedu Skarbowego;
2) sprawuje nadzor i kontrole nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan przez podlegte
komorki organizacyjne;
3) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej, stuzbowej,
skarbowej oraz przepisOw bhp i1 ppoz.;
4) dokonuje wstgpnej aprobaty dokumentéw przedktadanych do podpisu Naczelnikowi
Urzgdu Skarbowego przez kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych,
w tym przygotowywanych sprawozdan;
5) sprawuje nadzor nad prawidlowoscia 1 terminowos$cia sporzadzania sprawozdan
1 realizacjg innych zadan wynikajacych z wytycznych Ministerstwa;
6) odbywa okresowe narady z kierownikami komorek organizacyjnych, na ktoérych omawia
aktualne zadania i sposoby ich realizac;ji;
7) jako bezposredni przelozony dokonuje oceny podlegltych pracownikow, ustala ich
indywidualne kierunki rozwoju.
3. Zastgpca Naczelnika jest upowazniony do sprawowania kontroli funkcjonalnej
w stosunku do podleglych komorek organizacyjnych.
4. Szczegotowy zakres uprawnien Zastgpcy Naczelnika okreslony jest na podstawie

udzielonego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego odrgbnego upowaznienia.
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§ 29. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzorujg bezposrednio i ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan wynikajacych z Regulaminu w stosunku do podlegtych
im pracownikow.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do podejmowania
rozstrzygnie¢ 1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska we wszystkich
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych, niezastrzezonych
do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego i Zastgpcy Naczelnika.

3. Do zakresu odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy komorki organizacyjnej i1 dbanie o rzetelne 1 terminowe
wykonywanie zadan oraz poprawno$¢ danych wprowadzanych do baz danych;

2)  dokonywanie podziatu zadah mi¢dzy pracownikow;

3) kontrolowanie przebiegu wykonywania zadan;

4) sprawowanie kontroli funkcjonalnej;

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym przed ich
wstepng akceptacja i przedtozeniem do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu;

6) dbanie o jak najlepsza efektywnos$¢ wykonywanych zadan;

7)  dbanie o dobrg wspolprace z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego;

8) opracowywanie projektow zakresOw czynnos$ci pracownikow;

9) udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom w podlegtej komorce
organizacyjnej;

10) odbywanie z pracownikami okresowych narad w celu omoéwienia zadan komorki
organizacyjnej oraz przebiegu ich wykonania;

11) inicjowanie 1 prowadzenie szkolen podleglych pracownikow oraz zapoznawanie ich
z obowigzujacymi przepisami i procedurami;

12) przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie tajemnicy stuzbowej i skarbowe;,
ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze nadzorowanie w tym
zakresie pracownikow;

13) dbanie o zachowanie zasad kultury 1 przestrzegania zasad etyki korpusu stuzby cywilnej
w kontaktach z klientami, przetozonymi i wspotpracownikami;

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i1 poszerzanie wiedzy fachowej, zachecanie
1 motywowanie pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) odpowiedzialnos$¢ za mienie pozostawione do dyspozycji komorki organizacyjnej;
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17)
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odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej
w podlegtej komorce organizacyjnej;

dokonywanie ocen okresowych, ustalanie indywidualnego programu rozwoju
zawodowego podleglych pracownikow;

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Szczegotowy zakres uprawnien kazdego kierownika komoérki organizacyjnej

okreslany jest na podstawie udzielonego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego odrebnego

upowaznienia.

§ 30. 1. Pracownicy w zakresie wykonywania zadan okreslonych w art. 28 ustawy z dnia

16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej oraz innych sprawach nalezacych

do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego podlegaja Naczelnikowi Urzedu Skarbowego.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

2. Do zakresu odpowiedzialnosci pracownikéw nalezy:

prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan i przestrzeganie przepisow
prawa;

przestrzeganie ustalonych zasad i trybu zatatwiania spraw oraz nalezyte prowadzenie
1 przechowywanie akt, rejestrow 1 ewidencji;

przetwarzanie dokumentéw w systemach informatycznych, zwracajac szczegdlng uwage
na prawidtowos¢ 1 terminowos¢ danych wprowadzanych do tych systemow;
przestrzeganie trybu 1 terminu zalatwiania spraw w szczegoélnoSci przez wnikliwe
ustalenie stanu faktycznego i prawnego w prowadzonych postgpowaniach;

efektywne wykonywanie powierzonych zadan;

wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
1 dyscypliny pracy;

wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

przestrzeganie przepisoOw tajemnicy stuzbowej, skarbowej oraz zwigzanych z ochrong
danych osobowych, p.poz. oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

dbanie o zachowanie zasad kultury 1 przestrzeganie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej
w kontaktach z klientami, przetozonymi i wspotpracownikami;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy fachowej;

dbanie o powierzone mienie jednostki organizacyjnej;

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej;
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13) informowanie wtasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu Skarbowego lub wlasciwych
organdw  postgpowania przygotowawczego O naruszeniu przepisow prawa,
a w szczegblnosci o popelnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

14) informowanie koordynatora ds. wspolpracy z GIIF, wyznaczonego przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego, o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze maja zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

15) wykonywanie postanowien art. 304 § 2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
postepowania karnego, jezeli w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stluzbowych
dowiedzieli si¢ o popelnieniu przestgpstw, a w szczegolnosci przestepstw tapownictwa
lub ptatnej protekcji okreslonych w art. 228-230a Kodeksu karnego oraz niezwloczne —
najpézniej w dniu nastgpnym, od stwierdzenia tego faktu — pisemne poinformowanie
Naczelnika Urzedu Skarbowego, za posrednictwem bezposredniego przelozonego,
o zaistniatej sytuacji i dowodach w sprawie.

3. Pracownik powinien zna¢ catoksztatt spraw wchodzacych do zakresu zadan komorki
organizacyjnej 1 kierunkow jej dziatania w stopniu umozliwiajagcym wzajemne zastepstwo

w przypadku nieobecnosci lub czasowego nieobsadzenia stanowiska.

§ 31. Zastgpca Naczelnika i kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni
przed Naczelnikiem Urzedu Skarbowego za zgodng z prawem, efektywna, oszczedng

1 terminowg realizacj¢ zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

§ 32. 1. Naczelnika Urzedu Skarbowego w czasie nieobecno$ci zastgpuje Zastepca
Naczelnika, na podstawie udzielonego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego upowaznienia.

2. W czasie jednoczesne] nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego 1 Zastepcy
Naczelnika zastgpuje ich Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej 1 Postgpowania
Podatkowego na podstawie udzielonego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego upowaznienia.

3. Zakres zastepstwa, okreSlony w ust. 1, rozciagga si¢ na wszystkie czynnosci
1 kompetencje nalezagce do osoby zastepowanej, chyba, ze Naczelnik Urzedu Skarbowego
odmiennie ureguluje zastepstwo w udzielonym upowaznieniu.

4. Zastepce Naczelnika w czasie nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez Naczelnika

Urzedu Skarbowego pracownik, na podstawie udzielonego upowaznienia.
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5. Kierownikow komorek organizacyjnych w czasie ich nieobecno$ci zastepuja
wyznaczeni rzez Naczelnika Urzedu Skarbowego pracownicy, na podstawie udzielonego
upowaznienia.

6. Pracownikéw w razie nieobecnosci zastepuja osoby wyznaczone przez kierownika

komorki organizacyjne;.

§ 33. Wszelkie dokumenty przedktadane do ostatecznego podpisu winny zawierac: imie,
nazwisko, stanowisko stuzbowe, pieczatk¢ stuzbowa i czytelny podpis pracownika, ktory

material przygotowywal oraz aprobate wstepng przetozonego wedlug $ciezki stuzbowe;.
DZIAL IX

ZAKRES UPOWAZNIEN NACZELNIKA URZEDU SKARBOWEGO DO
WYKONYWANIA ZADAN Z ZAKRESU SPRAW PRACOWNICZYCH W
STOSUNKU DO OBSEUGUJACYCH GO PRACOWNIKOW SWIADCZACYCH
PRACE W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU SKARBOWEGO

§ 34. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego akceptuje zakresy czynnos$ci pracownikow.
2. Projekty zakreséw czynno$ci dla pracownikéw sporzadzaja kierownicy komorek

organizacyjnych i przedktadaja do akceptacji Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

§ 35. 1. Pracownicy Izby Administracji Skarbowej realizujacy w Urzedzie Skarbowym
zadania, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu, podlegaja Naczelnikowi Urzedu
Skarbowego.

2. Dyrektor Izby nie moze wydawaé polecen pracownikom Izby Administracji
Skarbowej w indywidualnych sprawach w zakresie realizowanych zadan okreslonych w § 4
ust. 1 Regulaminu.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, w sprawach z zakresu pracy 1 stuzby jest
wymagane uzyskanie stanowiska Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie:

1) zmiany warunkow pracy albo stuzby oraz wynagrodzenia albo uposazenia;

2) rozwigzania stosunku pracy albo zwolnienia ze stuzby;

3) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691, z pdzn. zm.) oraz do Najwyzszej Izby
Kontroli w rozumieniu ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli
(Dz. U. 22022 r. poz. 623);

4) przeniesienia funkcjonariusza do innej jednostki organizacyjnej KAS.
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§ 36. Szczegdtowy zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania
zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow
swiadczacych prace w komoérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego jest okreslony

w odrebnym dokumencie.



