Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Naczelnika Urzedu Skarbowego w Migdzyrzeczu
Nr 2/2009 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzgdowi Skarbowemu w Migdzyrzeczu

ZATWIERDZAM

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
w MIEDZYRZECZU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Urzad Skarbowy w Migdzyrzeczu jest jednostka organizacyjna obstugujaca Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Migdzyrzeczu.

2. Urzad Skarbowy w Migdzyrzeczu prowadzi gospodarke finansowa jako samodzielnie
bilansujaca si¢ jednostka budzetowa.

§2

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okres§la w szczego6lnosci:
1) strukture organizacyjna urz¢du i szczegdlowy zakres zadan komodrek organizacyjnych
urzedu;
2) zasady organizacji pracy urzedu,
3) zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika, Zastepce 1 Gtéwnego Ksiggowego;
4) zakres stalych uprawnien pracownikéw urzedu skarbowego;
5) zespoty i pelnomocnikéw dziatajacych w urzedzie;
6) przyjmowanie skarg i wnioskow;
7) postanowienia koncowe.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie Skarbowym — rozumie si¢ przez to Urzad Skarbowy w Migdzyrzeczu;

2) Naczelniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Migdzyrzeczu;

3) Zastgpcy Naczelnika — rozumie si¢ przez to Zastgpcg Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Migdzyrzeczu,

4) Gléwnym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to Glownego Ksiggowego Urzedu Skarbowego
w Migdzyrzeczu,

5) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dzial, referat, wieloosobowe stanowisko
pracy i jednoosobowe stanowisko pracy;
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6) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sig przez to kierownikow dzialow
1 referatow oraz kierujacych wieloosobowymi stanowiskami pracy;

7) stanowisku samodzielnym — rozumie si¢ przez to jednoosobowe stanowisko pracy.

3. W strukturze organizacyjnej stanowiska Naczelnika Urzg¢du, Zastgpcy Naczelnika i Glownego
Ksiggowego otrzymuja symbole:

1) Naczelnik Urzedu — NU;,
2) Zastgpca Naczelnika — ZN;
3) Glowny Ksigegowy - GK.

§3

1. Do zakresu dziatania Naczelnika Urzgdu nalezy:

1) ustalanie lub okreslanie i pobor podatkow oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych,
jak rowniez innych nalezno$ci, na podstawie odrgbnych przepisow, z wyjatkiem podatkoéw
1 nalezno$ci budzetowych, ktorych ustalanie lub okreslanie i pobdr nalezy do innych
organow;

2) rejestrowanie podatnikow oraz przyjmowanie deklaracji podatkowych;
3) wykonywanie kontroli podatkowej;

4) podziat 1 przekazywanie na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, dochodow
budzetowych migdzy budzetem panstwa i budzetami jednostek samorzadu terytorialnego;

5) wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznos$ci pieni¢znych;

6) wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbgdnym do realizacji jego zadah ustawowych;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu Skarbowego nalezy:
1) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa i wykroczenia skarbowe;

2) wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestgpstwa skarbowe
1 wykroczenia skarbowe;

3) wykonywanie kar majatkowych w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu karnego
wykonawczego oraz Kodeksu karnego skarbowego.

§ 4

1. Siedziba Urzedu Skarbowego jest miasto Miedzyrzecz.

2. Terytorialny zasigg dzialania Urzedu Skarbowego obejmuje miasto i gming: Migedzyrzecz,
Skwierzyng, Trzciel, gming: Bledzew, Pszczew, Przytoczna.
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§5

1. W skiad Urzedu Skarbowego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktérym nadaje sig
odpowiednie symbole identyfikacyjne:

1) DFP — Dzial podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych;

DFP I - Wieloosobowe stanowisko do spraw podatku dochodowego od osob fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza ;

DFP II - Wieloosobowe stanowisko do spraw podatku dochodowego od os6b prawnych,;

2) PDM - Referat podatku dochodowego od os6b fizycznych , podatkow majatkowych
1 oplat ;

PDM I - Wieloosobowe stanowisko do spraw podatku dochodowego od oséb fizycznych
nie prowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej;

PDM 1II - Wieloosobowe stanowisko do spraw podatkow majatkowych i optat;
3) PO - Referat podatkow posrednich;
4) KP - Referat kontroli podatkowe;j
5) R — Referat rachunkowosci podatkowe;;
6) E - Referat egzekucyjny;
7) IR — Wieloosobowe stanowisko do spraw ewidencji i identyfikacji podatnikows;
8) OR — Referat spraw ogolnych, kadr i szkolenia;
OR I —Stanowisko do spraw kadr i szkolenia
OR II — Stanowisko do spraw ogdlnych
9) RB - Wieloosobowe stanowisko do spraw rachunkowosci budzetowej;
10) KS - Wieloosobowe stanowisko do spraw karnych skarbowych;
11) RP — Stanowisko obstugi prawne;j
12) IN — Wieloosobowe stanowisko do spraw informatyki;
13) INN - Wieloosobowe stanowisko do spraw informacji niejawnych.

2. Wykaz istniejacych stanowisk pracy w kazdej komodrce organizacyjnej ustala Naczelnik
Urzedu.

§6
1. Do zakresu zadan Dzialu podatku dochodowego od o0séb fizycznych i prawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) orzecznictwo w sprawach podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

2) orzecznictwo w sprawach zryczattowanego podatku dochodowego od niektérych
przychodow osiaganych przez osoby fizyczne;

3) orzecznictwo w zakresie zabezpieczania wykonania zobowiazan podatkowych;
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4) sporzadzanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej oraz o wpis
zastawu skarbowego do rejestru zastawow skarbowych;

5) orzecznictwo w sprawach podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz wptat z zysku;

6) orzecznictwo w sprawach wstrzymania wykonania decyzji oraz prowadzenie ewidencji
postanowien o wstrzymaniu wykonania decyzji;

7) prowadzenie postgpowan w sprawie Srodkéw odwotawczych oraz opracowywanie
stanowiska organu zawierajacego oceng i analizg zarzutow;

8) sprawy z zakresu karty podatkowej;

9) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw
zwiazanych z budownictwem mieszkaniowym oraz wykonywanie prac sprawozdawczych
w tym zakresie;

10) prowadzenie 1 nadzorowanie spraw w zakresie postgpowania upadlo§ciowego
i likwidacyjnego;

11) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie witasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

12) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych przez urzad ewidencji i rejestrow,

13) udzielanie informacji podmiotom uprawnionym, prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji oraz wykonywanie prac sprawozdawczych w tym zakresie;

14) wprowadzanie danych z dokumentéw podatkowych do systemu informatycznego;

15) rejestracja dokumentow 1 kontrolowanie wprowadzonych danych przy pomocy
mechanizmow dostgpnych w aplikacji;

16) tworzenie raportdow i przekazywanie ich z dokumentami Zrédlowymi do wiasciwych
komorek organizacyjnych urzedu;

17) sporzadzanie zawiadomien o naruszeniu przepisOw Kodeksu karnego skarbowego;

18) wspolpraca z wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna w zakresie planowania
1 prowadzenia kontroli podatkowej;

19) wspolpraca z wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna w zakresie likwidacji
zaleglo$ci podatkowych;

20) prowadzenie kampanii informacyjnej dla podatnikéw na temat podatku dochodowego od
0s6b fizycznych i prawnych;

21) dokonywanie analiz o$wiadczen majatkowych sktadanych przez osoby ustawowo
zobowiazane oraz wykonywanie prac sprawozdawczych w tym zakresie;

22) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,

23) wystepowanie do sadow o ogloszenie zakazu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
1 wykonywania funkcji oraz wykreslenie z Krajowego Rejestru Przedsigbiorcow,

24) przygotowywanie informacji do za§wiadczen z zakresu dziatania komorki,

25) niezwloczne zawiadamianie prokuratora o popelnieniu przestgpstwa $ciganego
z urzg¢du(art.304§2 kpk).
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2. Do zakresu zadan Referatu podatku dochodowego od osob fizycznych, podatkéw
majatkowych i oplat nalezy w szczeg6lnosci:

1) orzecznictwo w sprawach podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
2) orzecznictwo w sprawach podatku od czynnosci cywilnoprawnych;
3) orzecznictwo w sprawach podatku od spadkow 1 darowizn;

4) orzecznictwo w sprawach udzielania ulg w splacie zobowigzan lub zaleglo$ci
podatkowych ;

5) wspotpraca z samorzadami terytorialnymi w sprawach stosowania ulg w splacie
nalezno$ci stanowiacych dochody tych samorzadow;

6) orzecznictwo w sprawach udzielania pomocy publicznej oraz prowadzenie rejestru
wydawanych zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis;

7) orzecznictwo o odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowiazania podatkowe;

8) orzecznictwo o odpowiedzialno$ci ptatnikow 1 inkasentéw za zobowiazania podatkowe;

9) orzecznictwo o odpowiedzialnos$ci nastgpcoOw prawnych za zobowiazania podatkowe;
10) orzecznictwo w zakresie zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych;

11) sporzadzanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej oraz o wpis
zastawu skarbowego do rejestru zastawow skarbowych;

12) orzecznictwo w sprawach wstrzymania wykonania decyzji oraz prowadzenie ewidencji
postanowien o wstrzymaniu wykonania decyzji;

13) prowadzenie postgpowan w sprawie Srodkéw odwotawczych oraz opracowywanie
stanowiska organu zawierajacego oceng i analizg zarzutow;

14) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

15) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych przez urzad ewidencji 1 rejestrow,
16) sporzadzanie zawiadomien o naruszeniu przepisow Kodeksu karnego skarbowego;

17) wspolpraca z wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna w zakresie planowania
i prowadzenia kontroli podatkowej;

18) wspolpraca z wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna w zakresie likwidacji
zalegtosci podatkowych;

19) udzielanie informacji podmiotom uprawnionym, prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji oraz wykonywanie prac sprawozdawczych w tym zakresie;

20) wprowadzanie danych z dokumentow podatkowych do systemu informatycznego;

21) rejestracja dokumentéw 1 kontrolowanie wprowadzonych danych przy pomocy
mechanizmow dostgpnych w aplikacji;

22) tworzenie raportéw i1 przekazywanie ich z dokumentami zrédlowymi do wiasciwych
komorek organizacyjnych urzedu;

23) prowadzenie kampanii informacyjnej dla podatnikéw na temat podatku dochodowego od
0s6b fizycznych i podatku od czynnosci cywilnoprawnych;
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24) prowadzenie kampanii informacyjnej dla podatnikéw na temat podatku od spadkow
1 darowizn 1 na temat udzielania pomocy publicznej;

25) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczos$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,

26) przygotowywanie informacji do za§wiadczen z zakresu dziatania komorki,

27) niezwloczne zawiadamianie prokuratora o popelnieniu przestgpstwa Sciganego
z urzedu(art.304§2 kpk).

3. Do zakresu zadan Referatu podatkow posrednich nalezy w szczeg6lnosci:
1) orzecznictwo w sprawach podatku od towaréw i ustug, cen i innych podatkdéw posrednich;

2) sporzadzanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej oraz o wpis
zastawu skarbowego do rejestru zastawow skarbowych;

3) orzecznictwo w sprawach wstrzymania wykonania decyzji oraz prowadzenie ewidencji
postanowien o wstrzymaniu wykonania decyzji;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie S$rodkéw odwotawczych oraz opracowywanie
stanowiska organu zawierajacego oceng i analiz¢ zarzutow;

5) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wiasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

6) analiza informacji o transakcjach oraz o podatnikach podatku od towaréw i ushug
dostepnych w Systemie Wymiany Informacji o Podatku VAT (VIES);

7) wymiana informacji o podatku od towardéw 1 uslug z panstwami Unii Europejskiej
w zakresie 1 na zasadach okres$lonych w ratyfikowanych umowach migdzynarodowych,
ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska;

8) prowadzenie spraw dotyczacych kas rejestrujacych poprzez:
a) prowadzenie ewidencji kas rejestrujacych;
b) wydawanie decyzji w sprawie nadania numeru ewidencyjnego kasie rejestrujacej;

c) wyrejestrowywanie kas w przypadku zmiany wlasciwosci urzedu lub likwidacji
dzialalnosci;

d) orzecznictwo w zakresie zwrotu kwot wydatkowanych na nabycie kas rejestrujacych
przez podatnikéw zwolnionych z podatku od towaréw i ushug;

9) analiza wnioskow VAT-23 i VAT-24 oraz wydawanie za§wiadczen VAT-25;
10) wydawanie za§wiadczen na podstawie prowadzonych przez urzad ewidencji i rejestrow,
11) sporzadzanie zawiadomien o naruszeniu przepisow Kodeksu karnego skarbowego;

12) wspotpraca z wilasciwa merytorycznie komorka organizacyjna w zakresie planowania
1 prowadzenia kontroli podatkowe;j;

13) wspolpraca z wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna w zakresie likwidacji
zaleglo$ci podatkowych;

14) prowadzenie kampanii informacyjnej dla podatnikow na temat podatku od towardéw
1 ushug;

15) wprowadzanie danych z dokumentéw podatkowych do systemu informatycznego;
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16) rejestracja dokumentéw 1 kontrolowanie wprowadzonych danych przy pomocy
mechanizmow dostepnych w aplikacji;

17) tworzenie raportow i przekazywanie ich z dokumentami zrodlowymi do wilasciwych
komorek organizacyjnych urzedu;

18) udzielanie informacji podmiotom uprawnionym, prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji oraz wykonywanie prac sprawozdawczych w tym zakresie;

19) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,
20) przygotowywanie informacji do za§wiadczen z zakresu dziatania komorki,

21) niezwloczne zawiadamianie prokuratora o popelnieniu przestgpstwa S$ciganego z
urzedu(art.304§2 kpk).

4. Do zakresu zadan Referatu kontroli podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli Zréodlowej w zakresie niezbednym do ustalenia i okreslenia
zobowiazania podatkowego;

2) wnioskowanie w zakresie zabezpieczania wykonania zobowiazan podatkowych
w przypadkach ujawnionych w toku kontroli;

3) wspodldzialanie z Urzedem Kontroli Skarbowej w Zielonej Gorze 1 Izba Celna w Rzepinie
w ramach porozumien podpisanych przez Izbg Skarbowa w Zielonej Gorze;

4) wspotdziatanie z innymi organami kontrolnymi (policja, urzgdami pracy, itp.);

5) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej; w  zakresie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

6) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi w zakresie
planowania i prowadzenia kontroli podatkowe;j;

7) identyfikowanie i analizowanie negatywnych zjawisk w zakresie poboru podatkow
z ustalaniem bledow podatkowych zamierzonych 1 niezamierzonych;

8) dokonywanie analiz ryzyka zewngtrznego, w tym przygotowywanie i przedstawianie
rozwigzan majacych na celu usprawnienie dziatan i eliminacje negatywnych zjawisk
wystepujacych w poborze podatkdw;

9) wykorzystywanie informacji o transakcjach oraz podatnikach podatku od towarow
1 uslug dostepnych z Systemie Wymiany Informacji o Podatku VAT (VIES) do dziatan
kontrolnych;

10) ewidencjonowanie, rozpatrywanie 1 wykorzystywanie przy prowadzeniu kontroli
zrodtowych nadsylanych do urzedu skarbowego informacji o transakcjach, w ktorych
jedna ze stron jest podatnik prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza;

11) gromadzenie 1 rozpatrywanie informacji o nieprawidlowosciach w zakresie nalezytego
wywiazywania si¢ przez osoby fizyczne i przedsigbiorcow z zobowiazan wobec Skarbu
Panstwa z tytutu podatkowych i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych;

12) sporzadzanie zawiadomien o naruszeniu przepisow Kodeksu karnego skarbowego;

13) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna
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14) prowadzenie kontroli wobec 0s6b nie bioracych udziatu w postgpowaniu podatkowym,

15) niezwloczne zawiadamianie prokuratora o popelnieniu przestgpstwa Sciganego
z urzedu(art.304§2 kpk).

5. Do zakresu zadan Referatu rachunkowosci podatkowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych, w zakresie wilasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkowych 1 niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych;

3) orzecznictwo w sprawach zaliczenia na poczet zaleglosci podatkowych wptat dokonanych
przez podatnika lub ptatnika, powstatych nadptat oraz w sprawie zarachowania zwrotow
podatkow;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie Srodkéw odwotawczych oraz opracowywanie
stanowiska organu zawierajacego oceng i analiz¢ zarzutow;

5) planowanie, analiza i sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow budzetowych ;

6) dystrybucja dochodéw budzetowych do budzetu panstwa i budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego;

7) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do przymusowego $ciagania podatkow
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych poprzez wystawianie upomnien 1 tytutow
wykonawczych;

8) prowadzenie obstugi kasowej dotyczacej biezacego funkcjonowania urzgdu jako jednostki
budzetowej:

9) analiza zaleglosci podatkowych 1 wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi w zakresie likwidacji zaleglosci;

10) monitoring naleznosci podatkowych zagrozonych przedawnieniem;
11) obstuga wierzytelnosci zgtoszonych przez organy egzekucyjne;
12) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

13) rejestracja dokumentéw rachunkowych i kontrolowanie wprowadzonych danych przy
pomocy raportéw dostgpnych w systemie informatycznym;

14) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych przez urzad ewidencji i rejestrow

prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen oraz wykonywanie prac sprawozdawczych
w tym zakresie.

15) sporzadzanie zawiadomien o naruszeniu przepiséw Kodeksu karnego skarbowego;

16) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci z zadan realizowanych przez komoérke
organizacyjna;

17) zglaszanie wierzytelnosci podatkowych komornikowi sadowemu prowadzacemu
egzekucje;

18) zgtaszanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa w przypadku ogloszenia upadtosci,

19) przygotowywanie informacji do zaswiadczen z zakresu dziatania komoérki
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6. Do zakresu zadan Referatu egzekucyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1) $ciaganie i zabezpieczanie nalezno$ci pienigznych;

2) badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych (zarzadzen zabezpieczen)
1 dopuszczalno$ci egzekucji administracyjnej oraz prowadzenie ewidencji tytutow
wykonawczych i innych ewidencji zwiazanych z postgpowaniem egzekucyjnym;

3) rejestrowanie otrzymanych tytutow wykonawczych i zarzadzen zabezpieczen w systemie
informatycznym 1 wykonywanie czynno$ci w ramach obstugiwanego programu;

4) orzecznictwo w sprawach wynikajacych ze stosowania ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

5) orzecznictwo w sprawach przej$cia pojazdu na rzecz Skarbu Panstwa oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z likwidacja rzeczy, praw i obowiazkoéw majatkowych przechodzacych
na rzecz Skarbu Panstwa, jak np. spadki, darowizny, depozyty, rzeczy znalezione;

6) prowadzenie postgpowan w sprawie Srodkéw odwotawczych oraz opracowywanie
stanowiska organu zawierajacego oceng i analizg zarzutow;

7) dokonywanie rozliczenia na rzecz wierzycieli kwot uzyskanych z egzekucji;
8) wykonywanie majatkowej represji karnej poprzez:

a) wykonywanie postanowien prokuratorow i sadow o zabezpieczeniu kar majatkowych
oraz roszczen odszkodowawczych;

b) wykonywanie prawomocnych orzeczen sadow o przepadku rzeczy na rzecz Skarbu
Panstwa;

9) wystgpowanie do sadow o wpis 1 wykreslenie hipoteki przymusowej oraz prowadzenie
ewidencji kierowanych wnioskow i1 dokonanych wpiséw hipotek przymusowych do ksiag
wieczystych.

10) wystepowanie do sadow o wyjawienie majatku;
11) prowadzenie rejestru zastawow skarbowych oraz wydawanie wypisOw z tego rejestru;
12) kierowanie wnioskow o wpis dluznikow do Krajowego Rejestru Sadowego;

13) administrowanie skltadnica ruchomos$ci zajgtych w postgpowaniu egzekucyjnym oraz
rzeczy przyjetych do likwidacji w innym trybie;

14) udzielanie informacji podmiotom uprawnionym, prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji oraz wykonywanie prac sprawozdawczych w tym zakresie;

15) wydawanie za§wiadczen na podstawie prowadzonych przez urzad ewidencji i rejestrow,

16) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczos$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,

17) przygotowywanie informacji do za§wiadczen z zakresu dziatania komorki.

7. Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska do spraw ewidencji i identyfikacji
podatnikow nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen identyfikacyjnych podatnikow i ptatnikow oraz informacji
o zmianie danych objgtych tym zgloszeniem;
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2) wydawanie decyzji w sprawie nadania lub odmowy nadania numeréw identyfikacji
podatkowej (NIP);

3) prowadzenie ewidencji podatnikéw z nadanymi NIP: wprowadzenie i1 aktualizacja danych
objetych zgloszeniem identyfikacyjnym oraz gromadzenie i przechowywanie danych
stanowiacych podstawe rejestracji i dokonywanych w niej zmian;

4) przyjmowanie zgloszen rejestracyjnych 1 aktualizacyjnych podatnikow podatku
od towarow 1 ushug;

5) potwierdzanie zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT oraz VAT-UE w zwiazku
z informacjami dotyczacymi obowiazku podatkowego w zakresie transakcji
wewnatrzwspolnotowych;

6) przekazywanie danych z zakresu ewidencji i identyfikacji podatnikéw do Krajowej
Ewidencji Podatnikow;

7) potwierdzanie na wniosek podatnika faktu nadania NIP podmiotowi, ktéry si¢ nim
postuguje oraz wydawanie duplikatow decyzji w sprawie nadania NIP;

8) informowanie wiasciwych komorek organizacyjnych urzedu skarbowego o fakcie
zarejestrowania lub wyrejestrowania podatnika

9) potwierdzanie zidentyfikowania podmiotow z krajow czlonkowskich wspolnoty
europejskiej na potrzeby transakcji wewnatrzwspdlnotowych na wniosek podatnikow
polskich;

10) przesylanie dokumentéw zgodnie z wlasciwoscia miejscowa 1 rzeczowa, jak rowniez
aktualizacji danych na podstawie informacji z innych urzedow skarbowych;

11) weryfikowanie danych na podstawie raportow w zakresie centralnych werytfikacji danych
Ministerstwa Finansow;

12) analizowanie dokumentoéw przestanych z organdéw rentowo-emerytalnych w zakresie
prawidlowosci danych identyfikacyjnych (EDI);

13) prowadzenie postgpowan w sprawie S$rodkéw odwotawczych oraz opracowywanie
stanowiska organu zawierajacego oceng i analiz¢ zarzutow;

14) sporzadzanie zawiadomien o naruszeniu przepisow Kodeksu karnego skarbowego;

15) udzielanie informacji podmiotom uprawnionym, prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji oraz wykonywanie prac sprawozdawczych w tym zakresie;

16) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych przez urzad ewidencji i rejestrow
oraz przygotowywanie informacji do zaswiadczen z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

17) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna;

18) rejestrowanie podmiotéw w systemie VIES;

19) prowadzenie archiwum dokumentacji NIP.

Do zakresu zadan Referatu spraw ogélnych kadr i szkolenia nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych;

2) obstuga administracyjno-kancelaryjna;
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3) prowadzenie archiwum urz¢du, w tym przyjmowanie dokumentéw do przechowywania
1 archiwizowania oraz ich wypozyczanie, prowadzenie spraw gospodarczo-
zaopatrzeniowych, w tym zwiazanych z zaopatrzeniem w druki i formularze podatkowe,

4) ewidencjonowanie i administrowanie sktadnikami majatkowymi urz¢du skarbowego;
5) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zamowien publicznych;
6) prowadzenie spraw eksploatacyjnych, remontowych oraz inwestycyjnych;

7) planowanie 1 monitorowanie zaangazowania wydatkow biezacych 1 wydatkow
dokonywanych z dochodow wiasnych;

8) monitorowanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
9) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z nawiazaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku
pracy;
10) prowadzenie dokumentacji pracowniczej;
11) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;
12) prowadzenie spraw dotyczacych rent i emerytur pracownikow;
13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

14) organizacja szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym przebiegu stuzby
przygotowawczej oraz opracowywanie zwigzanych z tym plandéw, analiz
1 sprawozdawczosci;

15) prowadzenie spraw dotyczacych stazu bezrobotnych oraz praktyk uczniowskich;

16) opracowywanie programOw dziatalno$ci socjalnej oraz gospodarowanie S$rodkami
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

17) prowadzenie postgpowan w zakresie skarg i wnioskow;

18) prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzen, instrukcji, okdélnikow i innych aktow
normatywnych;

19) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie — stanowisko
na sali obstugi podatnika;

20) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie;

21) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy;

22) przeprowadzanie szkolen z zakresu przestrzegania zasad 1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy ;

23) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow w pracy, chorob zawodowych i1 badan
srodowiska pracy;

24) prowadzenie rejestréw i gromadzenie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy;

25) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bhp, organizacji 1 metod pracy na
stanowiskach, na ktérych wystgpuja czynniki szkodliwe, doboru $rodkéw ochrony
zbiorowej 1 indywidualnej;

26) wydawanie zaswiadczen w tym o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglo$ci na podstawie prowadzonych przez urzad ewidencji i rejestréw , prowadzenie
ewidencji wydanych zaswiadczen oraz wykonywanie prac sprawozdawczych w tym
zakresie;
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27)

prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczos$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna.

9. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw rachunkowosci budzetowe;j
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)
8)

prowadzenie rachunkowosci urzedu skarbowego jako jednostki budzetowe;;
planowanie, analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonej rachunkowosci;

realizowanie zadan urzedu skarbowego wynikajacych z obowiazujacych przepisow
W sprawie uiszczania i §ciggania grzywien w postgpowaniu mandatowym ,;

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do przymusowego S$ciggania naleznosci
budzetowych poprzez wystawianie tytutow wykonawczych;

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen i innych $wiadczen
pracowniczych, wykonywanie obowiazkow platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

wydawanie zaswiadczen 1 informacji o dochodach pracownikow;
rozliczanie rachunkowo- kasowe poborcéw skarbowych;

monitorowanie rozliczen z dostawcami 1 odbiorcami;

10. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska do spraw karnych skarbowych nalezy
w szczeg6lnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

prowadzenie dochodzen i $§ledztw w sprawach o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia
skarbowe;

petnienie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe w postepowaniach przed sadem powszechnym;

prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen oraz wystgpowanie przed sadem powszechnym jako organ
wnoszacy 1 popierajacy akt oskarzenia w sprawach o przestgpstwa z ustawy
o rachunkowosci;

uzgadnianie ze sprawca czynu warunkow wystapienia do sadu o udzielenie zezwolenia na
dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci,

prowadzenie ewidencji zwiazanych z postgpowaniem karnym skarbowym,;

wspotdzialanie z komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu Skarbowego, sadami
powszechnymi, prokuratura, policja, urzedami celnymi i urzgdami kontroli skarbowe;j
w §ciganiu przestgpczosci podatkowej;

przekazywanie ~wymaganych informacji do Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych;

przygotowywanie informacji do zaswiadczen z zakresu dziatania komoérki organizacyjne;;

prowadzenie ewidencji i1 sprawozdawczosci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,

przygotowywanie informacji do zaswiadczen z zakresu dziatania komorki.
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11. Do zakresu zadan stanowiska obstugi prawnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatania urzedu
skarbowego;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym wszelkich uméw zawieranych przez Naczelnika
Urzedu;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow wewnetrznych Naczelnika Urzedu,

5) wykonywanie zadan w zakresie reprezentowania Naczelnika Urzedu Skarbowego
1 urzedu skarbowego w postgpowaniu sagdowym 1 administracyjnym.

12. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska do spraw informatyki nalezy
w szczeg6lnoscei:
1) administrowanie systemami operacyjnymi i aplikacjami komputerowymi;
2) administrowanie bazami danych;
3) opieka i nadzor nad sprzgtem komputerowym;

4) konsultacje, instruktaz i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych;

5) koordynowanie organizacji przetwarzania danych;

6) koordynowanie sprawozdawczo$ci urzedu kierowanej do jednostek nadrz¢dnych oraz
kierownictwa urzedu;

7) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczos$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna;

8) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania jako$cia — pelnomocnik ds Systemu
Zarzadzania Jako$cia.

13. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw informacji niejawnych
nalezy w szczegolnosci:

1) ochrona informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii tajnej;
2) kontrola ochrony informacji niejawnych;

3) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych;

4) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych;

5) ochrona danych osobowych;

6) ochrona tajemnicy skarbowej;

7) monitorowanie i dokumentowanie wykonania obowiazkow administratora danych
osobowych;

8) prowadzenie spraw obronnych;

9) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej;
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10) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna.

14. Bezposrednia obstuga podatnika odbywa si¢ na Sali Obstugi Klienta poprzez :
a) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie skarbowym;
b) udzielanie ogdlnych informacji z zakresu prawa podatkowego;

c) przyjmowanie deklaracji 1 zeznan podatkowych, podah 1 dokumentéw oraz
rejestrowanie ich wpltywu;

d) kontrol¢ formalng poprawnosci dokumentow sktadanych przez podatnikow;

e) wydawanie drukéw i1 formularzy podatkowych;

§7

1. Zadania komorek organizacyjnych realizowane sa przez pracownikow zatrudnionych na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

2. Opis stanowiska pracy okreslajacy zadania realizowane na stanowisku zatwierdza Naczelnik
Urzedu.

ROZDZIAL 111
ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU

§8

Urzedem Skarbowym kieruje Naczelnik Urzedu przy pomocy Zastgpcy Naczelnika, Gtoéwnego
Ksiggowego, kierownikdw komorek organizacyjnych 1 pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§9

Naczelnik ustala zakresy czynnosci stuzbowych okreslajac zadania, obowiazki i uprawnienia oraz
odpowiedzialno$¢ pracownikow w tym Zastgpcy Naczelnika 1 Glownego Ksiggowego.

§ 10

1. Zastgpca Naczelnika oraz Gtowny Ksiggowy sprawuja nadzor nad wyznaczonymi komdrkami
organizacyjnymi w granicach uprawnien udzielonych przez Naczelnika Urzgdu.

2. Naczelnik Urzgdu moze zleci¢ Zastgpcy Naczelnika oraz Gtéwnemu Ksiggowemu do realizacji
dodatkowe zadania zwiazane z dziatalnoscia Urzedu Skarbowego.

§11
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1. Zastgpca Naczelnika podlega bezposrednio Naczelnikowi Urzedu i1 odpowiada za
prawidtowa, terminowa 1 zgodna z przepisami prawa realizacj¢ zadan w zakresie:

1) koordynacji dziatalno$ci komodrek organizacyjnych Urzedu bezposrednio mu
podporzadkowanych;

2) decydowania w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Naczelnika Urzedu,
a dotyczacych spraw lub pracownikow nadzorowanego pionu;

3) organizowania szkolen specjalistycznych 1 instruktazy ogdélnych pracownikom
nadzorowanego pionu;

4) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j
1 skarbowej przez bezposrednio podlegtych pracownikéws;

5) wstgpnej aprobaty decyzji lub innych rozstrzygnie¢ w sprawach zastrzezonych do
kompetencji Naczelnika Urzedu;

6) opiniowania wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow nadzorowanego pionu
tj. zatrudniania, angazowania, zwalniania, awansowania, przeszeregowania, karania
1 nagradzania pracownikow;

7) sprawowania nadzoru nad prawidlowoscia 1 terminowoscia sporzadzanych
sprawozdan w zakresie powierzonych zadan;

8) wspotpracy w powierzonym zakresie z organami §cigania, wymiaru sprawiedliwosci,
z Izba Skarbowa w Zielonej Gorze w sprawach kontroli podatkowej;

9) akceptacji zwrotu VAT;

10) prowadzenia spraw zwiazanych z analiza ryzyka zewngtrznego w Urzedzie przy
wspoétudziale pozostatych;

11) zatatwiania innych spraw zleconych przez Naczelnika , a takze na biezaco
informowania go o stanie prac w nadzorowanym pionie;

2. W czasie nieobecnosci Zastgpcy Naczelnika zastgpuje go wyznaczony kierownik komorki
organizacyjne;j.

§ 12

1. Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Naczelnikowi Urzedu 1 odpowiada
za prawidlowa, terminowa i zgodna z przepisami prawa realizacj¢ zadan w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) prowadzenia rachunkowos$ci podatkowej;

3) wykonywania dyspozycji srodkami publicznymi;

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w komorkach Urzedu
Skarbowego;

2. Szczegotowy zakres uprawnien i obowiazkow Glownego Ksiggowego Urzedu Skarbowego,
jako jednostki budzetowej, wynika z odrgbnych przepisow.
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§13

1. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje zadania komoérki przy pomocy podlegtych
mu pracownikow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do statej kontroli pracy podleglych
sobie pracownikow oraz biezacej kontroli realizowanych zadan przypisanych komorce.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) efektywna organizacje pracy;

2) prawidlowa, terminowa i1 zgodna z przepisami prawa oraz zarzadzeniami, wytycznymi,
decyzjami i poleceniami Naczelnika Urzedu i jednostek nadrzednych realizacje zadan;

3) dyscypling i porzadek pracy;

4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, shuzbowej i skarbowe;j

5) wspotdziatanie z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds informacji niejawnych
w zakresie bezpieczenstwa komputerowych baz danych gromadzonych w kierowanej
komorce .

4. Odpowiedzialno$¢ okreslona w ustepie 3 dotyczy takze pracownikow stanowisk jedno i
wieloosobowych.

5. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki albo kierujacego wieloosobowym
stanowiskiem pracy zastgpuje go wyznaczony przez Naczelnika Urzedu Skarbowego
pracownik;

6. Szczegdlowe zadania i obowiazki oraz uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownika komorki
organizacyjnej okresla jego zakres czynnosci stuzbowych.

§ 14

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Skarbowego obowiazani sa do przestrzegania zasady
szczegolnej starannosci oraz rzetelnosci zawodowej, a przede wszystkim obowiazani sa do:

1)
2)

3)
4
5)
6)
7)

8)
9)

przestrzegania konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i1 innych przepisow prawa;
rzetelnego, bezstronnego, prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan oraz
przestrzegania ustalonego przez przetozonego trybu i terminu zatatwiania spraw;

przestrzegania obowiazujacego w Urzedzie Skarbowym porzadku i dyscypliny pracy
oraz wlasciwego 1 efektywnego wykorzystania czasu pracy;

wykonywania polecen stuzbowych przelozonych, z zastrzezeniem ograniczen
wynikajacych z odregbnych przepisow;

przestrzegania przepisow o tajemnicy stuzbowej, skarbowej oraz przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych;

wlasciwego stosunku do interesantow, pracownikdw innych organéw, przetozonych
1 wspolpracownikow;

racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi oraz dbania o mienie Urzg¢du
Skarbowego;

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

ochrony interesOw panstwa oraz praw cztowieka i obywatela;

10) godnego zachowywania si¢ w stuzbie 1 poza nia;

11) przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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2. Pracownicy obowiazani sa posiada¢ wiedz¢ w zakresie przepisow prawnych oraz
catoksztaltu spraw wchodzacych do zakresu zadan komorki organizacyjnej, w ktorej wykonuja
pracg, w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo w przypadku nieobecnosci lub
czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.

3. Zasady podejmowania dodatkowego zatrudnienia lub dzialalnosci zarobkowej okreslaja
odregbne przepisy.

4. Realizujac zadania okre§lone w zakresie czynnosci stuzbowych pracownik odpowiedzialny
jest za wypelianie obowiazkoéw, o ktorych mowa w ust. 1.

§15

1. Naczelnik Urzedu moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nie objgtych zakresem
CZynnosci.

2. Pracownik zobowiazany jest dokladnie i sumiennie oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wypekia¢ polecenia stuzbowe.

3. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomyltki, pracownik zobowiazany jest przedstawic
na pi$mie swoje zastrzezenia bezposredniemu przetozonemu. W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia jest obowiazany je wykonaé. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby
to do popetienia przestgpstwa lub wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje Naczelnika
Urzedu.

§16

Komorki organizacyjne Urzgdu Skarbowego dziataja w szczegdlnoS$ci na podstawie:
12) przepiséw prawa powszechnie 1 wewngtrznie obowiazujacego;
13) wytycznych Ministra Finansow 1 Dyrektora [zby Skarbowej w Zielonej Gorze;
14) zarzadzen, decyzji, wytycznych i polecen kierownictwa Urzedu Skarbowego.

§17

Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sg do:

1) wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa, niniejszym regulaminem oraz
zleconych przez Naczelnika Urzgdu lub jednostki nadrzedne ;

2) wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego 1 organami
zewngtrznymi w celu wykonania zadan;

3) sporzadzania i przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizowanymi zadaniami;

§18

1. Zasady wspotpracy pomigdzy komodrkami organizacyjnymi okresla Naczelnik Urzedu lub
jego zastgpca dla podleglych komoérek, w szczegdlno$ci poprzez wyznaczenie osoby
odpowiedzialnej za realizacjg zadania.
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2. Komorki organizacyjne Urzedu zobowiazane sa do wspolpracy na drodze uzgodnien
1 konsultacji lub opiniowania polegajacej w szczeg6lnosci na :

1) wzajemnej wymianie informacji

2) wspolnym wykonywaniu pod kierownictwem komorki wiodacej, zadan majacych
charakter kompleksowy wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek organizacyjnych;

3) uzgadnianiu spraw wymagajacych opinii lub zajecia stanowiska kilku komorek
organizacyjnych;

3. Komoérka wiodaca jest komorka, ktorej zakres zadan obejmuje gléwnie zagadnienia lub
przewazajaca cze¢S¢ zadania wystgpujacego w konkretnej sprawie, wzglednie komorka
wyznaczona przez Naczelnika, w zwiazku z tym ma obowiazek:

1) informowania pozostatych komoérek organizacyjnych o rozstrzygnigciach i innych
dziataniach zmierzajacych do rozstrzygnigcia spraw;

2) dokonywac niezbednych uzgodnien ze wspoldziatajacymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu;

3) ma prawo zada¢ od pozostatych komorek organizacyjnych danych i materialow
niezbgdnych do przygotowania opracowywanych rozwiazan i decyzji.

4. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu, pomiedzy
poszczegolnymi komorkami Urzedu Skarbowego, rozstrzyga Naczelnik Urzedu.

§19

1. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Skarbowym oraz prawa i obowiazki stron stosunku
pracy okres$la Regulamin pracy w zakresie nie wynikajacym z powszechnie obowiazujacych
przepisOw prawa.

2. Urzad Skarbowy realizujac zadania przetwarza zbiory danych, w tym danych osobowych,
w systemie informatycznym. Zasady i wymagania dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa tych
danych okresla ,,Polityka bezpieczenstwa” 1 inne akty prawa wewngtrznego, dotyczace
zarzadzania systemem informatycznym, wymagane przez przepisy prawa.

3. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Skarbowym okresla ,,Polityka
rachunkowos$ci” 1 inne akty prawa wewnetrznego regulujace tryb postgpowania w tym zakresie.

4. Pobieranie 1 gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciaganie zobowiazan i dokonywanie
wydatkow ze $rodkow publicznych, gospodarowanie mieniem w Urzgdzie Skarbowym reguluja
,Procedury kontroli finansowej” 1 inne akty prawa wewnetrznego.

5. Zasady obiegu, rejestracji oraz gromadzenia pism 1 dokumentéw od momentu ich wpltywu do
Urzedu Skarbowego do czasu ekspedycji pism i dokumentéw lub przekazania dokumentacji
zatatwionych spraw do archiwum okresla ,.Instrukcja obstugi kancelaryjnej dla izb i urzedow
skarbowych” oraz wewngtrzne procedury obiegu dokumentow.

6. Postgpowanie z dokumentacja archiwalng i niearchiwalng w Urzedzie Skarbowym odbywa
si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi przez Ministra Finansow w ,Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresie dziatania archiwow zakladowych w izbach skarbowych i sktadnic akt w
urzedach skarbowych” oraz uregulowaniami wewngtrznymi.
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ROZDZIAL IV

ZAKRES NADZORU SPRAWOWANY PRZEZ NACZELNIKA URZEDU,
ZASTEPCE NACZELNIKA I GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 20

1. Naczelnik Urzedu kieruje praca Urz¢du Skarbowego.
2. Naczelnik Urzedu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastgpca Naczelnika;
2) Glownym Ksiggowym,;
3) Referatem egzekucyjnym;
4) Referatem spraw ogo6lnych, kadr i szkolenia;
5) Wieloosobowym stanowiskiem do spraw informacji niejawnych;
6) Wieloosobowym stanowiskiem do spraw ewidencji i identyfikacji podatnikow;
7) Wieloosobowym stanowiskiem do spraw informatyki;
8) Wieloosobowym stanowiskiem pracy do spraw karnych skarbowych;

9) Stanowiskiem obstlugi prawnej;

§21

1. Zastgpca Naczelnika odpowiada za prawidtowa realizacj¢ zadan podlegtych komorek
organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

2.  Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dzialem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych ;

2) Referatem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, podatkdw majatkowych
1 opfat;

3) Referatem kontroli podatkowe;j;
4) Referatem podatkéw posrednich.

§ 22

1.Glowny Ksiggowy odpowiada za prawidlowa realizacje¢ zadan okreslonych w §11.
2. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Kierownikiem rachunkowosci podatkowe;j,

2) Wieloosobowym stanowiskiem do spraw rachunkowos$ci budzetowe;.
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§ 23

1. Do kompetencji Naczelnika Urzg¢du nalezy:
1) ogdlne kierownictwo i nadzor nad praca pracownikéw Urzedu Skarbowego;
2) ustalanie strategii i kierunkow dziatania Urzedu Skarbowego;

3) podejmowanie decyzji w sprawach wymagajacych wspotpracy z organami administracji
rzadowej i samorzadowej, [zba Skarbowa w Zielonej Gorze, Urzgdem Kontroli Skarbowej
w Zielonej Gorze, organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

4) realizowanie polityki kadrowej Urzgdu Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
b) awansowania pracownikow;
¢) ptlac;
d) nagradzania i karania pracownikow;
5) podejmowanie decyzji w sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu Skarbowego,
w szczegblnosci:
a) struktury organizacyjnej oraz regulaminu pracy;
b) wydawania zarzadzen regulujacych wewngtrzng pracg 1 organizacje Urzedu
Skarbowego;
c) wydawania decyzji 1 wytycznych w sprawach zwiazanych =z biezacym
funkcjonowaniem Urzgdu Skarbowego;
d) wydawanie dokumentow procesowych w formie instrukc;ji ;
e) rozpatrywania skarg i wnioskoOw na dzialalno$¢ Urzedu Skarbowego oraz sposobu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow;
f) realizowania planu wydatkéw i dochodow;
g) gospodarowania srodkami funduszu swiadczen socjalnych;
h) okres§lania zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci komodrek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego oraz ich kierownikow;

1) powotywania komisji, zespolow lub petlnomocnikow okreslonych w przepisach
szczegOlnych lub wytycznych organéw nadrzednych;

6) udzielanie imiennych pelnomocnictw i upowaznien do dziatania w imieniu Naczelnika
Urzgdu Ilub Urzedu Skarbowego w okreslonych w tych petnomocnictwach
1 upowaznieniach sprawach;

7) powotywanie i odwotywanie rzecznika dyscyplinarnego oraz wydawanie mu polecenia
wszczgcia postgpowania wyjasniajacego;

8) inne sprawy wynikajace z przepisoéw dotyczacych finansow publicznych i1 rachunkowosci,
z kodeksu pracy, regulaminu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach
urzedow panstwowych 1 innych przepiséw szczegdlnych w zakresie zastrzezonym dla
kierownika jednostki;
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§ 24

Naczelnik Urzedu podpisuje w szczegodlnosci:

1) zarzadzenia, decyzje i wytyczne regulujace wewnetrzna prace i organizacje Urzedu
Skarbowego;

2) wystapienia 1 korespondencj¢ kierowane do jednostek nadrzednych i
wspoétdzialajacych w sprawach majacych zasadniczy wpltyw na oceng dziatalno$ci
Urzedu Skarbowego oraz w innych sprawach o zasadniczym znaczeniu;

3) rozstrzygnigcia administracyjne 1 inne pisma wydawane w toku prowadzonych
postgpowan w pierwszej instancji;

4) upowaznienia dla pracownikow do zalatwiania spraw w jego imieniu i w ustalonym
zakresie;

5) pisma stanowiace odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego;

6) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
7) plan finansowy wydatkow 1 dochodow;
8) sprawozdania finansowe i statystyczne Urzedu Skarbowego;

9) dokumenty stanowiace podstawe¢ dokonywania wyptat i powstawania zobowiazan
Urzedu Skarbowego;

10) w zakresie spraw podatkowych:

a) decyzje dotyczace ulg podatkowych wynikajace z przepisow podatkowych oraz
innych ulg przewidzianych przepisami prawa;

b) zatwierdza plan kontroli podatkowej w zakresie niezbednym do stwierdzenia
istnienia obowiazku podatkowego oraz ustalenia zobowigzan podatkowych,
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

c) wyrazanie stanowiska Urzedu stanowiacego ustosunkowanie si¢ do zarzutéw
przedstawionych w odwotaniu do wydania decyzji w I instancji.

§25

1. W czasie nieobecno$ci Naczelnika Urzedu jego kompetencje okreslone niniejszym
regulaminem przejmuje Zastgpca Naczelnika a zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie
zadania 1 kompetencje, jakie posiada. W razie jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika
1 Zastgpcy Naczelnika , osoba upowazniona do kierowania Urzgdem jest Glowny Ksiggowy.

2. W razie nieobecnos$ci Naczelnika osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przejmuja jego
kompetencje za wyjatkiem podejmowania decyzji w sprawach kadrowych, w tym ustalania
wynagrodzen oraz dokonywania zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;

3. Zastrzezenie, o ktorym mowa w ust. 2 nie obowiazuje w przypadku nieobecnosci
Naczelnika trwajacej dluzej niz jeden miesiac 1 dotyczy wylacznie uprawnien Zastgpcy
Naczelnika;

4. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Naczelnika sprawy nalezace do jego kompetencji

przejmuje Kierownik referatu podatku dochodowego od o0sob fizycznych, podatkow
majatkowych i opfat;
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5. W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiggowego sprawy nalezace do jego kompetencji
przejmuje Kierownik Referatu rachunkowosci podatkowe;.

6. W przypadku nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go wyznaczony
przez Naczelnika Urzgdu pracownik wylacznie w ramach zadan okreslonych w zakresie
CZynnosci;

7. W przypadku nieobecnos$ci pracownika jego obowiazki przejmuje wyznaczony pracownik.

8. Wyznaczenie osoby zastgpujacej nastgpuje w formie pisemnej lub okresla si¢ w zakresie
CZynnosci.

ROZDZIAL YV
ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN PRACOWNIKOW URZEDU SKARBOWEGO

§ 26

1. Zastgpca Naczelnika w zakresie powierzonych mu spraw aprobuje i podpisuje wszelkie
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, decyzje 1 pisma nie zastrzezone dla Naczelnika, w
szczegolnosci:

1) wszelkie decyzje podatkowe bez ograniczenia kwotowego,

2) aprobuje dokumenty przedktadane do podpisu Naczelnikowi Urzgdu przez pracownikow
podleglych komorek organizacyjnych, ktore sa zastrzezone do wylacznej decyzji
Naczelnika,

3) akceptuje zwrot podatku od towardw i ustug do kwoty 50.000 zt.

§27

1. Gléwny Ksiggowy w zakresie powierzonych mu spraw sprawuje:

1) nadzor nad realizacja zadan komodrek organizacyjnych urzedu bezposrednio mu
podporzadkowanych;

2) planuje i analizuje sprawozdawczo$¢ w zakresie dochodow budzetowych;

3) prowadzi gospodarke finansowa Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami;

4) analizuje wykorzystanie srodkdw przydzielonych w budzecie i sSrodkéw pozabudzetowych;
5) dokonuje kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej;
6) wyraza stanowisko 1 opini¢ Urzgdu w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych;

7) zada od innych komorek organizacyjnych Urzedu udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbgdnych informacji i wyjasnien jak réwniez udostgpnianie do wgladu dokumentow 1
wyjasnien, dotyczacych realizacji zadan;

8) wnioskuje okreslony tryb, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez inne stluzby prace
niezb¢dne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz rachunkowo$ci
budzetowej 1 podatkowej;
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9) zalatwia inne sprawy zalecone przez Naczelnika Urzedu, a takze na biezaco informuje go o
stanie prac w nadzorowanym pionie;

10)sprawuje kontrolg wstgpna operacji finansowych;
1T)wykonuje inne obowiazki Gléwnego Ksiggowego jednostki budzetowej, wynikajace
z odregbnych przepisow;

2. Glowny Ksiggowy, w zakresie powierzonych mu spraw podpisuje:

1) pisma do urzedow skarbowych i instytucji, w sprawach dotyczacych kompetencji
komorki,

2) postanowien, upomnien, wezwan 1 zaswiadczen w sprawach z zakresu nadzorowanej
komorki,

3) zaswiadczen na wniosek pracownika Urzedu o wysokos$ci wynagrodzen,

4)dokumentow dotyczacych wydatkéw jednostki oraz dysponowania dochodami
wlasnymi w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na ich pokrycie oraz
mieszczacych si¢ w planie finansowym,

5) sprawozdan wynikajacych z zarzadzen Ministerstwa Finanséw w sprawie zasad
1 termindéw sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej,

6) akceptacji zwrotow podatku od towardéw i ustug powyzej 50.000 zt;

7) pism wyrazajacych stanowiska Urzedu lub rozstrzygnigcia w sprawach z zakresu
zadan nadzorowanych komorek.

8) przelewow bankowych.

3. Rozstrzygnigcie spraw w sytuacjach wymienionych w § 25 ust. 1 jest aprobowane —
podpisywane pod pieczecia o wzorze:

wz. Naczelnika Urzedu Skarbowego

stanowisko stuzbowe

4. Rozstrzygnigcie spraw w sytuacjach wymienionych w § 25 ust. 5 jest aprobowane —
podpisywane pod pieczecia o wzorze:

wz. Gléwnego Ksiggowego

stanowisko stuzbowe

§ 28

1. Naczelnik moze upowazni¢ imiennie Zastgpc¢ Naczelnika, Glownego Ksiggowego,
kierownikoéw komorek organizacyjnych i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych do zatatwiania spraw, w tym do podpisywania decyzji, postanowien,

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Naczelnika Urzedu Skarbowego w Migdzyrzeczu
Nr 2/2009 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Skarbowemu
w Migdzyrzeczu

strona 23/27



zaswiadczen 1 innych rozstrzygni¢¢ w ustalonym przez niego zakresie. Osoby te dzialaja
w granicach umocowania.

2. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

. Udzielenie upowaznienia podlega rejestracji na stanowisku kadr 1 szkolenia oraz wtaczeniu do
akt osobowych osoby posiadajacej upowaznienie.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 nalezy stosowac nastgpujacy wzor pieczeci:
z up. Naczelnika
Urzedu Skarbowego

stanowisko stuzbowe

Szczegdtowe zadania 1 uprawnienia kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy okreslone sa w zakresach czynnos$ci
ustalanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

Wymog okreslony w ust. 4 nie dotyczy pelnomocnikéw procesowych.

ROZDZIAL V1
ZESPOLY I PELNOMOCNICY DZIALAJACY W URZEDZIE SKARBOWYM

§ 29

. W Urzedzie Skarbowym, w celu realizacji zadan, moga funkcjonowac:

1) zespoty 1 komisje powotywane przez Naczelnika Urzedu, z urzedu lub na wniosek
Zastepcy Naczelnika, Gtéwnego Ksiggowego lub kierownika komorki organizacyjnej;

2) petlnomocnicy powolywani przez Naczelnika Urzgdu, z urzgdu lub na wniosek Zastgpcy
Naczelnika, Gtownego Ksiggowego.

. Sktad osobowy zespotu, komisji, zasady funkcjonowania i zakres zadan okre$la decyzja
Naczelnika Urzedu.

Osobg petnomocnika, zasady jego funkcjonowania i zakres zadan okre$la decyzja Naczelnika
Urzedu.
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ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 30

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego 1 Zastgpca Naczelnika przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach urzgdowania.

2. Przyjecie skargi lub wniosku rejestruje si¢ w prowadzonej do tego celu ewidencji znajdujace;j
si¢ w Referacie spraw ogdlnych kadr i szkolenia.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

1. Informacje o:
1) pomieszczeniach;
2) nazwie komorek organizacyjnych i ich rozmieszczeniu;
3) czasie pracy Urzedu Skarbowego;
4) dniach i godzinach przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

5) adresach, w tym adresach stron internetowych Urzedu Skarbowego, Izby Skarbowe;j
w Zielonej Gorze, Ministerstwa Finansow;

6) wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Skarbowym i wynikach przeprowadzonego
naboru do stuzby cywilne;j;
7) wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybach przetargowych,

zamieszcza sig¢ na tablicy ogloszen 1 na stronie internetowej urzedu.

2. Obowiazek aktualizowania informacji wymienionych w ust. 1 spoczywa na Referacie spraw
ogo6lnych kadr i szkolenia.

3. Informacje o zakresie stosowania obowiazujacych przepisow podatkowych, wzory
wypetionych formularzy podatkowych, karty informacyjne, broszury informacyjne,
udostgpniane sa interesantom na tablicach informacyjnych, stronie internetowej Urzedu
Skarbowego.

4. Obowiazek aktualizowania informacji wymienionych w ust 3 spoczywa na poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia.

5. Formularze podatkowe i wzory wnioskow skladanych w prowadzonych postgpowaniach
udostgpniane sa na Sali Obstugi Klientow.
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§ 32

Przyjgcia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach urzedowania.

§33

1. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego wymagaja formy pisemnej i sa wprowadzane
w zycie zarzadzeniem Naczelnika Urzedu.

2. Akty wewngtrzne regulujace pracg Urzedu Skarbowego wydane na podstawie poprzednio
obowiazujacych regulaminéw organizacyjnych nadal obowiazuja do czasu ich nowelizacji
lub uchylenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Skarbowego
w Migdzyrzeczu

(WZOR)

piecze¢ naglowkowa Migdzyrzecz, dnia ...................
Naczelnika
Urzedu Skarbowego

w Migdzyrzeczu

UPOWAZNIENIE Nr/

Na podstawie art. 143 § 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z2005r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) upowazniam
Pania/Pana

(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do wydawania w imieniu Naczelnika Urzgedu Skarbowego w Migdzyrzeczu decyzji, postanowien
1 zaswiadczen oraz zalatwiania spraw w nastepujacym zakresie:

1.

U

W zatatwianiu powyzszych spraw nalezy postugiwac si¢ pieczgcia o wzorze:

z up. Naczelnika
Urzgdu Skarbowego

stanowisko stuzbowe

Upowaznienie obowiazuje do czasu jego odwotania.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Naczelnika Urzedu Skarbowego w Migdzyrzeczu
Nr 2/2009 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Skarbowemu
w Migdzyrzeczu

strona 27/27



	UPOWAŻNIENIE Nr /

