Zakcznik nr 1
do Zaradzenia Naczelnika Uedlu Skarbowego w Midzyrzeczu
Nr 14/2010 w sprawie nadania regulaminu organizegyp

Urzedu Skarbowego w Mizyrzeczu

ZATWIERDZAM

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
w MIEDZYRZECZU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Urzad Skarbowy w Medzyrzeczu jest jednostk organizacyja obstugugca Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Mdzyrzeczu bdacego organem gelowej administracji niezespolonej
podlegtej ministrowi wtaciwemu do spraw finanséw publicznych.

2. Urzad Skarbowy w Medzyrzeczu prowadzi gospodarkfinansows jako samodzielnie
bilansujca st jednostka buzetowa.

§2

Zakres dziatania, terytorialny zagi oraz organizagj Urzedu Skarbowego w Mdzyrzeczu
okreslaja w szczegOIngi :

1) Ustawa z dnia 21 czerwca 1996r. o qglach i izbach skarbowych (Dz. U. z 2004r.
Nr 121,poz. 1267, ze zm.);

2) Zarzdzenie nr 39 Ministra Finansow z dnia 21 wrda 2010r. w sprawie organizacji
urzedow i izb skarbowych oraz nadania im statutow (D@rz. Min. Fin.
z 2010r. Nr 10 poz .45);

3) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 listopada 2008rsprawie terytorialnego
zastgu dziatania oraz siedzib naczelnikéw qd@w skarbowych i dyrektorow izb
skarbowych (Dz. U. z 2003r. Nr 209, poz. 2027 ze)zm

4) Regulamin organizacyjny.
§3

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminerkiedla:

1) struktug organizacyja Urzedu Skarbowego w Midzyrzeczu i zakres zaflakomorek
organizacyjnych Urgdu;

2) zasady organizacji pracy Widu;
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3)
4)

5)

zakres nadzoru sprawowany przez NaczelnikadirzZastpce Naczelnika Urzdu;

zakres stalych uprawnieZastpcy Naczelnika, Gtownego Kgjowego, kierownikow
komorek organizacyjnych i innych pracownikéw zatriathych na stanowiskach
samodzielnych — do wydawania decyzji podpisywaniampi wyrazania stanowiska
w okreslonych sprawach,;

postanowienia kicowe.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

Urzedzie Skarbowym — rozumieesprzez to Urad Skarbowy w M¢dzyrzeczu;

Naczelniku Urzdu - rozumie s przez to Naczelnika Uegdu Skarbowego
w Miegdzyrzeczu;

Zastpcy Naczelnika — rozumie esiprzez to Zaspcoe Naczelnika Urzdu Skarbowego
w Migdzyrzeczu;

Gtownym Kskgowym — rozumie siprzez to Gtéwnego Kegowego Urzdu Skarbowego
w Miegdzyrzeczu;

komorce organizacyjnej — rozumiegsprzez to dzial, samodzielny referat, referat,
wieloosobowe stanowisko pracy i jednoosobowe sté@stmnpracy;

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie¢siprzez to kierownikow dziatow;
samodzielnych referatow, referatéw oraz kigeygh wieloosobowymi stanowiskami pracy;

stanowisku samodzielnym — rozumie przez to jednoosobowe stanowisko pracy;

pracowniku - rozumie &i przez to osob zatrudniom w Urzedzie Skarbowym
w Migdzyrzeczu.

§4

1. Do zakresu dziatania Naczelnika tita naley:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7

ustalanie lub okeganie i pobér podatkéw oraz niepodatkowych patéci budzetowych,
jak rowniez innych nalenosci, na podstawie odbnych przepisow, z wyjkiem podatkéw i
naleznosci budzetowych, ktérych ustalanie lub oklanie i pobdr naley do innych
organow;

rejestrowanie podatnikdw oraz przyjmowanie deklgpdatkowych;
wykonywanie kontroli podatkowej;

podziat i przekazywanie na zasadach ékreych w odebnych przepisach, dochodéw
budzetowych m¢dzy budetem pastwa i budetami jednostek sama@u terytorialnego;

wykonywanie egzekucji administracyjnej naiesci pienkznych;

wspoipraca z Szefem Krajowego Centrum Informacjirkinalnych w zakresie niezdnym
do realizacji jego zadaustawowych;

wykonywanie innych zadeokreslonych w odebnych przepisach.

2. Do zakresu dziatania Wau Skarbowego natg:

1)
2)

prowadzenie dochod#eav sprawach o przegistwa i wykroczenia skarbowe;

wykonywanie funkcji oskamyciela publicznego w sprawach o pragstwa skarbowe
I wykroczenia skarbowe;
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3) wykonywanie kar matkowych w zakresie okébonym w przepisach Kodeksu karnego
wykonawczego oraz Kodeksu karnego skarbowego.

§5

1. Siedziba Urzdu Skarbowego méei sic w Migdzyrzeczu.

2. Terytorialny zasig dziatania Naczelnika Ugdu Skarbowego w Mdzyrzeczu obejmuje
powiat mkedzyrzecki obejmujcy miasto: Medzyrzecz, Skwierzygyy Trzciel i gminy:
Bledzew, Medzyrzecz, Przytoczna, Pszczew, Skwierzyna, Trzciel.

ROZDZIAL II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZADANIA KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§6

1 W skiad Urzdu Skarbowego wchodnastpujace stanowiska i komaorki organizacyjne, ktorym
nadaje si odpowiednie symbole identyfikacyjne:

1) Naczelnik Urzdu NU;
2) Zastpca Naczelnika ZN;
3) Glowny Kskgowy GK;
4) Samodzielny Referat Obstugi BeZpedniej OB I;
5) Samodzielny Referat Obstugi BeZpednie] OB II;
6) Dziat Posgpowar Podatkowych PP;
7) Wieloosobowe Stanowisko Analiz i Planowania AP;
8) Samodzielny Referat Kontroli Podatkowe;j KP;
9) Samodzielny Referat RachunkosgoPodatkowej RP;
10) Samodzielny Referat Egzekucji Administracyjnej EA,
11) Samodzielny Referat Organizaciji i Logistyki oL,

12)Wieloosobowe Stanowisko RachunkaeoBudzetowej RB;
13)Jednoosobowe Stanowisko spraw Karnych SkarbowychKS;
14)Jednoosobowe Stanowisko Obstugi Prawnej OP;

15)Wieloosobowe Stanowisko Informatyki IF.

2. Wykaz istniejcych stanowisk pracy w kdej komaérce organizacyjnej ustala Naczelnik
Urzedu.
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§7

Do zakresu zadawszystkich komérek organizacyjnych Jdu naley, w szczegolnsi:

1) podejmowanie dziatadla zapewnienia realizacji celow i z&da sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczdny i terminowy;

2) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu gdzania jakécia;

3) wspotdziatanie przy realizacji zatla innymi podmiotami na podstawie i w granicach
prawa;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznegeposania;

5) ochrona informacji niejawnych;

6) ochrona danych osobowych;

7) sporadzanie informacji, analiz i sprawozda

8) udzielanie informacji publicznej;

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10)ewidencjonowanie dokumentawddtowych w systemach informatycznych;
11)archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obgauijacymi przepisami prawa;

12)informowanie witdciwej komoérki Urzdu Skarbowego o naruszeniu przepiséw ustaw
podatkowych, a w szczegdékw o podejrzeniu popetnienia przgsstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego;

13)informowanie witaciwej komorki Urzdu Skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzeniee maj zwiazek z popetnieniem przegistwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kedarny;

14)wspéitpraca z innymi komérkami organizacyjnymi thitm Skarbowego i organami
zewretrznymi w celu wykonania zada

15)sporadzanie i przechowywanie dokumentacji zeanej z realizowanymi zadaniami;

16)prowadzenie szkote i instruktay dla pracownikdw innych komorek organizacyjnych
Urzedu Skarbowego;

17)identyfikacja obszarow ryzyka i podejmowanie dziala celu zminimalizowania jego
skutkow we wspoétpracy z petnomocnikiem ds. ryzyleawnetrznego lub zewgtrznego;

18)zawiadamianie organdwcigania o stwierdzonych w trakcie wykonywania obaakdw
stuzbowych przypadkach popetnienia pragstw sciganych z urgdu, w szczegolrii
tapownictwa lub ptatnej protekcji, oraz dokonywanwe tym  zakresie czynnoi
niezlednych do uniemdiwienia zniszczenia lub zatarcia dowodow przpstwa,

19)wykonywanie innych zada nie naleéacych do widciwosci rzeczowej danej komorki
zleconych przez Naczelnika Wdu.

§8
1. Do zada Samodzielnego Referatu Obstugi Bezgredniej OB | —nalezy, w szczegolngi:
1) w zakresie obstugi bigcej;
a) udzielanie niezédnych informaciji z zakresu wdeiwosci rzeczowej urgdu;
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b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)
K)

przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, imf@cji i innych dokumentow, w tym
w formie elektronicznej;

weryfikowanie pod wzgidem formalnym sktadanych dokumentéw;
potwierdzanie daty wptywu na zionych dokumentach;
wydawanie drukéw i formularzy;

identyfikowanie i rejestrowanie we wiawym systemie informatycznym przyych
dokumentow;

segregowanie i przekazywanie prgych dokumentéw do wkaiwych komérek
organizacyjnych;

wydawanie z&wiadczé nie zastrzeonych do wihaciwosci rzeczowej innych komoérek
organizacyjnych;

udostpnianie informacji zawartych w aktach spraw podatkch idokumentach
rejestracyjnych uprawnionym podmiotom;

prowadzenie spraw zwdanych z kasami rejestagymi;
prowadzenie kampanii informacyjnych dla podatnikow.

2) w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkgwe

a)
b)

c)
d)

e)
)
¢)

h)

prowadzenie ewidencji podatnikdw, ptatnikow podaikdi pratnikow  sktadek
ubezpieczeniowych;

przyjmowanie zgtoszeidentyfikacyjnych i aktualizacyjnych oraz prowadiee czynndci
sprawdzajcych w zakresie zawartych w nich danych;

prowadzenie pogpowar w sprawach nadania numerow identyfikacji podatlfqiNéP);

rejestrowanie i wykrdanie z rejestru podatnikbw podatku od towaréw fugs(VAT)
i podatnikdéw VAT UE;

otwieranie i zamykanie obowidkdéw podatkowych;
potwierdzanie na wniosek podatnika, nadania NIRvpotbwi, ktéry s¢ nim postuguje;

informowanie wiaciwych addw rejestrowych o zdarzeniach a@jch wplyw na tr&
danych widniejcych w rejestrach Krajowego RejestruadSwego, a podlegaych
obowiazkowi wpisu z urzdu;

weryfikacja danych w rejestrach lokalnych w oparoiuaporty niezgodrigi zgtaszane
przez system centralnej weryfikacji (SCW) zgodne@eniej przekazanymi wytycznymi
Ministerstwa Finansow;

przekazywanie danych z dokumentacji stamoej podstaw nadania NIP do Krajowej
Ewidencji Podatnikéw (KEP)

3) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)
c)

wprowadzanie do systemu informatycznego danychkiadecji podatkowych oraz innych
dokumentow;

przetwarzanie danych przestanych zérednictwemsrodkow komunikacji elektronicznej;

sporadzanie wymiarowych rejestrow przypisow i odpisovapartow z dokumentow
informacyjnych.

Zahcznik nr 1 do Zarazenia Naczelnika Uetlu Skarbowego w Mizyrzeczu
Nr 14 2010r. w sprawie nadania regulaminu organyirego Urzdu Skarbowego
w Migdzyrzeczu

strona 5/28



4) w zakresie czynr§ai sprawdzajcych:

a) dokonywanie czynn@i sprawdzajcych niezastrzeonych do wtaciwosci rzeczowej innych

b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)
)
)

K)

komorek organizacyjnych, w szczeg&oiow zakresie:

>  wywiazywania s¢ podatnikow i ptatnikow z obowkkdéw terminowego skfadania
deklaracji, zezmai informacji podatkowych;

» poprawndci i rzetelndci danych zawartych w deklaracjach i zeznaniach
podatkowych;

»  spelnienia warunkow do skorzystania z ulg i zwalrpedatkowych;

> wypetniania przez pfatnikdw podatku od czysciocywilnoprawnych i podatku
od spadku i darowizn, obowzku przesytania deklaracji i odpiséw aktow
notarialnych.

sporadzanie z urgdu korekt deklaracji zawiergjych bkdy rachunkowe, oczywiste
omytki lub wypetnionych niezgodnie z ustalonymi wgganiami;

weryfikacja zasadrigi sktadanych korekt deklaracji podatkowych;
weryfikacja zasadrigi wykazanych nadptat w sktadanych zeznaniach FIIT]j

weryfikacji zasadngi wnioskbw o zwrot niektérych  wydatkow zagianych
Z budownictwem mieszkaniowym;

analiza aktow notarialnych pod wzdem prawidtowéci pobranego podatku i relacii
deklarowanych w nich warfoi przedmiotow czynniei do wartdci rynkowych, bieace
rejestrowanie w systemie informatycznym,;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podattwartdci dodanej do wiciwych
panstw cztonkowskich;

realizacja zadazwiazanych z transakcjami wewmnzwspolnotowymi;
obstuga systemu wymiany informacji o podatku VATES);

kierowanie do komorki wikxiwej w sprawach planowania kontroli wnioskow
0 przeprowadzenie kontroli podatkowych lub skarbcdyy

kierowanie do komorki ds. pegtowar podatkowych wnioskdw o wszgzde posgpowan
podatkowych.

2. Do zada Samodzielnego Referatu Obstugi Bezgmedniej OB Il — nalezy, w szczegdlngi:

1) w zakresie obstugi bigcej;

a)
b)

c)
d)
e)

f)

0)

udzielanie niezédnych informacji z zakresu wdeiwosci rzeczowej urgdu;

przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, imf@acji i innych dokumentéw, w tym
w formie elektronicznej;

weryfikowanie pod wzgdem formalnym sktadanych dokumentéw;
potwierdzanie daty wptywu na zZionych dokumentach;
wydawanie drukow i formularzy;

identyfikowanie i rejestrowanie we wilawym systemie informatycznym przgych
dokumentow;

segregowanie i przekazywanie prgych dokumentéw do wikaiwych komoérek
organizacyjnych;
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h) wydawanie z&wiadczeé nie zastrzeonych do wihiciwosci rzeczowej innych komorek
organizacyjnych;

i) udostpnianie informacji zawartych w aktach spraw podatkch idokumentach
rejestracyjnych uprawnionym podmiotom;

J) prowadzenie spraw zezanych z kasami rejestagymi;
K) prowadzenie kampanii informacyjnych dla podatnikdw.
2) w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkgwe

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw, ptatnikow podatkdi platnikow  sktadek
ubezpieczeniowych;

b) przyjmowanie zgtoszeidentyfikacyjnych i aktualizacyjnych oraz prowadie czynngci
sprawdzajcych w zakresie zawartych w nich danych;

c) prowadzenie pogpowar w sprawach nadania numerdéw identyfikacji podatkdiNe);

d) rejestrowanie i wykrdanie z rejestru podatnikdw podatku od towarow iugs(VAT)
i podatnikéw VAT UE;

e) otwieranie i zamykanie obowikow podatkowych;
f) potwierdzanie na wniosek podatnika, nadania NIRpotbwi, ktory s¢ nim postuguje;

g) informowanie witaciwych aidoéw rejestrowych o zdarzeniach m@jch wplyw na tr&
danych widniejcych w rejestrach Krajowego RejestruadBwego, a podlegagych
obowiazkowi wpisu z urzdu;

h) weryfikacja danych w rejestrach lokalnych w oparoiuwaporty niezgodrigi zgtaszane
przez system centralnej weryfikacji (SCW) zgodnwzeniej przekazanymi wytycznymi
Ministerstwa Finansow;

i) przekazywanie danych z dokumentacji stangej podstaw nadania NIP do Krajowej
Ewidencji Podatnikow (KEP)

3) w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danychkiadkeji podatkowych oraz innych
dokumentow;

b) przetwarzanie danych przestanych zé&rednictwemsrodkow komunikacji elektronicznej;

c) sporadzanie wymiarowych rejestréw przypisow i odpisévgpartow z dokumentow
informacyjnych.

4) w zakresie czynriai sprawdzajcych:

a) dokonywanie czynnwi sprawdzajcych niezastrzeonych do wiaciwosci rzeczowej innych
komoérek organizacyjnych, w szczeg&loow zakresie:

>  wywiazywania s¢ podatnikéw i ptatnikdw z obowzkdéw terminowego sktadania
deklaracji, zezmai informacji podatkowych;

» poprawndci i rzetelngci danych zawartych w deklaracjach i zeznaniach
podatkowych;

»  spelnienia warunkéw do skorzystania z ulg i zwalrpedatkowych;

»  wypelniania przez ptatnikbw podatku od czyéeiocywilnoprawnych i podatku
od spadku i darowizn, obowzku przesytania deklaracji i odpisow aktow
notarialnych.
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b) sporadzanie z urgdu korekt deklaracji zawierggych bkdy rachunkowe, oczywiste
omytki lub wypetnionych niezgodnie z ustalonymi wgganiami;

c) weryfikacja zasadrigi sktadanych korekt deklaracji podatkowych;
d) weryfikacja zasadrigi wykazanych nadptat w sktadanych zeznaniach FITT]

e) weryfikacji zasadn&ci wnioskdbw o0 zwrot niektorych wydatkéw zagianych
z budownictwem mieszkaniowym;

f) analiza aktow notarialnych pod wzdem prawidtowéci pobranego podatku i relacji
deklarowanych w nich waroi przedmiotow czynrixi do wartdci rynkowych, bieace
rejestrowanie w systemie informatycznym;

g) przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatfuwartgci dodanej do wkciwych
panstw cztonkowskich;

h) realizacja zadazwiazanych z transakcjami wewtnzwspoélnotowymi;
i) obstuga systemu wymiany informacji o podatku VATES);

j) kierowanie do komorki wkxiwej w sprawach planowania kontroli wnioskow
0 przeprowadzenie kontroli podatkowych lub skarbaiyy

K) kierowanie do komorki ds. pegtowar podatkowych wnioskow o wszgzie postpowar
podatkowych.

3. Do zada Dziatu Posepowan Podatkowychnalezy, w szczegolngci:
1) w zakresie orzecznictwa podatkowego:
a) prowadzenie pogpowai podatkowych, w tym w sprawach:

»  okreslania wysokdci dochodu, wysoki zobowhzania podatkowego, wysoko
zaliczek na podatek, wysol@ nadptaty, wysokéri straty poniesionej przez
podatnika, wysok&i odsetek za zwitak wplat z zysku, kwoty zwrotu gdicy
podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lutini@y podatku z przeniesienia na
nastpny okres rozliczeniowy;

»  ustalania zobowrzan podatkowych
»  stwierdzania nadptaty,

»  zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkéw zwménych z budownictwem
mieszkaniowym;

»  z zakresu nieujawnionycirodet przychodu.

b) badanie zasad®o zwrotu podatku oraz prowadzenie czysticsprawdzajcych w tym
zakresie;

c) wydawanie postanowiew sprawach przedaenia terminu zwrotu podatku;

d) orzecznictwo w sprawach cen;

e) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zohoai podatkowych;

f) udostpnianie informacji zawartych w aktach spraw w piaykach i na zasadach
okreslonych w przepisach prawa;

g) rozstrzyganie o odpowiedzialfm spadkobiercow, a tak odpowiedzialngci podatkowej
wspolnikéw spétek cywilnych i osobowych spotek pealaandlowego;
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h) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie pgienia wierzytelnéci podatnika wobec Skarbu

)
)

Paistwa lub jednostki budtowej;
wydawanie zéwiadcze na ujawnienie praw magkowych;

kierowanie  do komorki wkxiwej w sprawach planowania kontroli wnioskéw
0 przeprowadzenie kontroli podatkowych lub skarbaiyy

k) wydawanie postanowheo wstrzymaniu wykonania decyzji.

2) w zakresie udzielania ulg w sptacie zobgmah:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

prowadzenie pogpowair w sprawach udzielania ulg w sptacie zobqmsh iinnych ulg
przewidzianych przepisami prawa;

prowadzenie pogpowair w sprawach zwolnienia ptatnika z obawku pobierania podatku;
prowadzenie pogpowar w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na pogatek

prowadzenie pogpowan w sprawach odraczania termindw przewidzianych zepisach
prawa podatkowego;

monitorowanie pomocy publicznej w tym wydawaniéwiadczé dotycacych udzielonej
pomocy publicznej;

prowadzenie pogpowar w sprawach przeniesienia wiasoop rzeczy Ilub praw
majtkowych.

3) w zakresie zabezpiecdzeodpowiedzialnéci za zobowdzania podatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
1)

nadawanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykorino

prowadzenie pogpowar w sprawach sukcesji praw i obawkoéw nastipcow prawnych i
podmiotéw przeksztatconych;

prowadzenie pogpowar w sprawach odpowiedzialéd podatkowej oséb trzecich oraz
ptatnikow;

wydawanie decyzji w sprawach zabezpigécma poczet zobowzair podatkowych;
wydawanie zargzen w sprawach zabezpieczenia naatiaj zobowazanego;
rozpatrywanie wnioskOw w sprawie prggja zabezpieczenia;

sporadzanie wnioskow o ustanowienie hipoteki przymusowej

wydawanie zezwolena wykrdélenie hipoteki,

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowsglobksag wieczystych;

dokonywanie wpiséw do rejestru zastawow skarbowyeikreslenia, prowadzenie rejestru
zastawow skarbowych i wydawanie wypisow;

prowadzenie czynrigi zwiazanych z wygsni¢cciem zobowizan z powodu przedawnienia;

prowadzenie czynroi zwiazanych z pogpowaniem naprawczym, upadéowym
i likwidacyjnym.

4. Do zada Wieloosobowego Stanowiska Analiz i Planowaniaalezy, w szczegolngi:

a)

b)

pozyskiwanie informacji, magych mi€ wplyw na powstanie obowzku podatkowego
oraz ustalenie zobowdania podatkowego, w tym tak z tytutu nieujawnionychzrodet
dochodu;

analizowanie éwiadczeé maptkowych;

Zahcznik nr 1 do Zarazenia Naczelnika Uetlu Skarbowego w Mizyrzeczu

Nr 14 2010r. w sprawie nadania regulaminu organyirego Urzdu Skarbowego
w Migdzyrzeczu

strona 9/28



f)

9)

analizowanie informacji o wydatkach i wastozgromadzonego mienia;
typowanie podmiotéw do kontroli podatkowej lub dk@awej;

monitorowanie zalegkei zagrazonych przedawnieniem i wspotpraca z innymi komérkam
w celu zapobiegania przedawnieniu lub przeciwdniatprzedawnieniu;

monitorowanie najwikszych zalegtéci podatkowych i dhanikdw oraz koordynacja dziata
zmierzajcych do likwidacji zalegiéci;

monitorowanie sprawozdanformacji i analiz z zakresu zatlaealizowanych przez #he
komorki organizacyjne uezlu.

5. Do zada Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowepalezy, w szczegolngi:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)

K)

prowadzenie kontroli podatkowych;

prowadzenie czynroi sprawdzajcych u kontrahentow podatnika w zakresie ¢tp
kontrol;

prowadzenie pogpowair w zakresie sprzeciwu przedsiorcy na dziatania organu kontroli;

wnioskowanie do komorki pogiowar podatkowych o zabezpieczenie wykonania
zobowhzan podatkowych;

wydawanie postanowie w sprawach przedhenia terminu zwrotu podatku lub
wnioskowanie w tej sprawie do komorki pgsbwai podatkowych;

sporadzanie projektéw planéw kontroli podatkowej;

wspoipraca z ukglami kontroli skarbowej oraz organami celnymi azeakz innymi
organami w zakresie ujawniania nieprawidt@sigpodatkowych;

wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Rewavej w zakresie przeciwdziatania
praniu pien¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmui;

analizowanie ryzyka zewtrznego i wewantrznego;

wykrywanie w trakcie czynrigi kontrolnych ewentualnych dziata przesgpczych
zwigzanych z przekupstwem funkcjonariuszy publicznyclsagzegdlnéci zagranicznych
funkcjonariuszy publicznych w malzynarodowych transakcjach handlowych.

zawiadamianie wigkiwych organéw dochodzenia o ujawnionych w tokutkalnnaruszenie
przepisow ustaw podatkowych, a w szczegédhoo przestpstwach skarbowych i
wykroczeniach skarbowych.

6. Do zada Samodzielnego Referatu Rachunkowsoi Podatkowejnalezy, w szczegolnci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,radw i zaliczés nadptat z tytutu
podatkéw;

biezace podejmowanie czynidc zmierzajcych do zastosowaniaodkéw egzekucyjnych,
takich jak wystawianie upomrie tytutow wykonawczych;

dokonywanie rozliczie podatnikow z tytutu wptat, nadptat, zaleggooraz zwrotow podatku
I sporadzanie niezkdnych postanowiew tym zakresie;

rozliczanie i przekazywanie wptywdw uprawnionym podtom;

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrdtéasy zwiazanych z przyjmowaniem
wptat i z dokonywaniem zwrotow podatnikom zagalnictwem kasy oraz przekazywanie
gotowki z kasy urgdu skarbowego na rachunek bankowy;

kontrola prawidtowéci potacen wynagrodzé dokonywanych przez ptatnikow
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9)
h)
)
)
K)

i inkasentow;

dokonywanie czynniwi sprawdzajcych w zakresie wkgiwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

koordynowanie dziata zmierzajcych do przeciwdziatania przedawnianiu zalégto
podatkowych;

obstuga zaj¢c wierzytelnégci dokonywanych przez organy egzekucyjne;
biezaca kontrola i analiza zaledi na kartach kontowych podatnikéw;

wnioskowanie o0 rozstrzygggie o odpowiedzialn@i oséb trzecich i spadkobiercoéw za
zalegtaci podatkowe.

7.Do zada Samodzielnego Referatu Egzekucji Administracyjnepalezy, w szczegolngi:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

)
j)
K)
)

badanie prawidtow&ei otrzymanych tytutbw wykonawczych i dopuszczablioegzekucji
administracyjnej;

prowadzenie egzekucji administracyjnej zalégtopodatkowych i innych nak@aosci
pieniznych;

zabezpieczanie naleosci podatkowych i innych nat@osci podlegajcych egzekucji
administracyjnej;

orzekanie w sprawach egzekucji administracyjnej;

wykonywanie majtkowej represji karnej;

wykonywanie postanowfeprokuratora i gdu o zabezpieczeniu kar mtjowych;
prowadzenie sktadnicy zgych ruchomeci;

wnioskowanie doglu o wyjawienie przez dimika majtku;

zgtaszanie wnioskébw o wpis do krajowego rejestadosego (KRS) dianikow
niewyptacalnych;

podejmowanie dziata zmierzajcych do przeciwdziatania powstawania zalégto
zagraonych przedawnieniem;

prowadzenie spraw z zakresu spisu inwentarza @lagzpieczenia spadku na zlecenawus

wnioskowanie do komorki pogiowaar podatkowych o dokonanie wpisu hipoteki lub
zastawu skarbowego;

m) wnioskowanie o rozstrzygetie o odpowiedzialniei osob trzecich i spadkobiercow za

zalegtaci podatkowe.

8. Do zada Samodzielnego Referatu Organizaciji i Logistyknalezy, w szczegolnéi:

1) w zakresie administracyjno - logistycznym:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zdrania jakécia,

obstuga kancelaryjna wdu w szczegolnei odbieranie i wysytka poczty, obstuga
sekretariatu,

prowadzenie spraw gospodarczo-zaopatrzeniowych,
administrowanie sktadnikami ngkowymi urzdu;
wykonywanie zadaz zakresu spraw obronnych i wojskowych;
prowadzenie spraw ochrony przeciwpmowej;
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g) ochrona informacji niejawnych w tym prowadzenie ¢elarii tajnej;

h) zapewnienie ochrony fizycznej oséb, obiektu i maeni

I) prowadzenie spraw eksploatacyjnych, remontowych mrnaestycyjnych;
j) prowadzenie spraw dotygzych zamowié publicznych;

K) rejestracja skarg i wnioskow oraz sposobu ich riyzpaia;

[) prowadzenie sktadnicy akt UWydu Skarbowego;

m) koordynowanie spraw =z zakresu udzielania informapjiblicznej, zamieszczanie
i aktualizacja informacji w Biuletynie InformacjiuBlicznej.

2) w zakresie kadr i szkolenia:
a) realizowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, zatnienia i ptac;

b) prowadzenie spraw zwianych z zatrudnieniem w wdzie, w tym zwizanych
z rekrutacj, nawhzaniem i rozwizaniem stosunku pracy os6b zatrudnionych wetizie
Skarbowym;

c) prowadzenie catloksztaltu spraw oraz dokumentacjhzamej ze wspoOtpracz urzdami
pracy oraz szkotami i uczelniami w zakresie orgawania stay, przygotowania
zawodowego oraz praktyk uczniowskich i studenckich;

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
e) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow i detggduzbowych;
f) kierowanie przebiegiem sthy przygotowawczej;

g) nadzor nad terminowym i prawidtowym pod wagm formalnym sposzlzaniem
kryteriow i ocen okresowych;

h) planowanie i organizowanie szkale zewrgtrznych i doskonalenia zawodowego
pracownikéw, ustalanie potrzeb szkoleniowych wedacy z innymi komérkami uezlu;

i) prowadzenie spraw socjalnych;

J) prowadzenie spraw zazanych ze zgtaszaniem, aktualizadpnych i wyrejestrowywaniem
pracownikdw z ubezpieczenia spotecznego i zdrovwgmnpracownikow oraz cztonkéw
rodzin dla potrzeb ZUS;

k) wykonywanie zada z zakresu profilaktyki zdrowotnej i spraw bezpigtstwa i higieny
pracy;

[) orzecznictwo w pierwszej instancji w sprawach agykenia pracownika organu;

m) zapewnienie wgpnych, okresowych i kontrolnych badkekarskich pracownikow;

n) wydawanie z&wiadczé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdegch stan zalegkei.

9. Do zada Wieloosobowego Stanowiska Rachunkowoi Budzetowejnalezy, w szczegolngi:
a) prowadzenie rachunkowa jednostki budetowey;
b) planowanie dochodéw oraz wydatkow ¢da;
c) realizowanie planu finansowego;
d) prowadzenie rachunku sum depozytowych;
e) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowegocaquvaikdw komorki egzekuciji
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administracyjnej;
f) dokonywanie rozliczie zwiazanych z obowizkami urzdu jako ptatnika;

g) realizacja zada wierzyciela okrélonych w ustawie o0 pogbowaniu egzekucyjnym
w administracji;

h) prowadzenie ewidencji ksgjowej grzywien natonych na podstawie weiwych
przepiséw prawnych;

) prowadzenie ewidencji ksjowej Zaktadowego Fundusfwiadcze Socjalnych;
j) prowadzenie kgpi drukdéwscistego zarachowania;
K) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow m#§owych.

10. Do zad& Stanowiska spraw Karnych Skarbowychnalezy, w szczegolngci:

a) prowadzenie pogpowar przygotowawczych w sprawach o przgstwa skarbowe
I wykroczenia skarbowe;

b) sporadzanie i wnoszenie aktow oskania do sdu oraz popieranie ich przegdem;
c) wykonywanie zadaoskaryciela publicznego;
d) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwycgesrodkow zaskatenia,

e) wystkpowanie przed aglem w posipowaniu wykonawczym w sprawach o przpstwa
I wykroczenia skarbowe;

f) prowadzenie dochodzev sprawach z ustawy o rachunkaep

g) prowadzenie pogpowar mandatowych zgodnie =z przepisami Kodeksu karnego
skarbowego;

h) przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Imfi@cji Kryminalnych (KCIK);

i) uzgadnianie ze sprawaczynu warunkow wysgpienia do gdu z wnioskiem o dobrowolne
poddanie s odpowiedzialnéci;

j) rozpatrywanie wnioskOw o0 zastosowanie instytucjintegozalu;
k) prowadzenie ewidencji zazanych z pogpowaniem karnym skarbowym;
l) przygotowywanie informacji do #aiadcze z zakresu dziatania komaorki organizacyjne;j.

11.Do zada stanowiska Obstugi Prawnejnalezy, w szczegolngci:

a) opracowywanie opinii i udzielanie porad prawnyclhzowyjgnien w zakresie stosowania
prawa;

b) informowanie o zmianach w oboaziujacym stanie prawnym w zakresie dziataniagdrg,

c) wykonywanie zadaw zakresie reprezentowania Naczelnikaddwzi Urzdu Skarbowego
w postpowaniu gdowym i administracyjnym w szczegOkud przygotowywanie pozwow,
wnioskow i innych pism procesowych;

d) opiniowanie wewgtrznych aktéw prawnych wydawanych przez Naczeltulkzdu;
e) opiniowanie zawieranych przez adzuméw cywilno-prawnych.
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12.Do zada Wieloosobowego Stanowiska Informatyknalezy, w szczegolngci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)
k)

administrowanie systemami informatycznymi;

pomoc uytkownikom w zakresie wdvania i eksploatacji systemow informatycznych
| obstugi uradzen komputerowych;

nadzoér nad spetem komputerowym;

wdrazanie procedur dotyazych bezpieczestwa komputerowych baz danych;
ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

nadzoér nad legaldoia uzytkowanego w urglzie oprogramowania;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakreszyskiwania danych z systemoéw
informatycznych;

przygotowywanie propozycji wymaganych parametroshtécznych na potrzeby zakupdéw
sprztu komputerowego;

koordynacja sprawozda sporadzanych w Urzdzie Skarbowym z zakresu zada
realizowanych przez sie komorki organizacyjne Ugdu Skarbowego;

administrowanie bezpiecagtwem informacji (ABI);

analizowanie realizacji zaflav podstawowych obszarach dziatalaiourzedu i koordynacja
dziataa zmierzajcych do poprawy wynikéw pracy.

§9

Naczelnik Urzdu, jezeli uzasadnia to zakres i rozmiar realizowanychazathaze powierzy
pracownikom Urzdu Skarbowego dodatkowe wydzielone zadania, ktéda bealizowane pod
jego bezpérednim nadzorem. Dotyczy to w szczegdlrispraw z zakresu:

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

koordynowania realizacji kontroli zaydczej w Urzdzie Skarbowym;
zarzdzania jakécia;

administrowania bezpiecastwem informaciji;

ochrony informacji niejawnych;

stuzby bezpieczéstwa i higieny pracy;

odpowiedzialnéci dyscyplinarnej cztonka korpusu shy cywilne;.

§10

1. Zadania komoérek organizacyjnych realizowane pzez pracownikdw zatrudnionych na
poszczegodlnych stanowiskach pracy.

2. Opis stanowiska pracy okiajacy zadania realizowane na stanowisku zatwierdzaz&laik
Urzedu.
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ROZDZIAL Il
ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZ EDU SKARBOWEGO

§11

. Urzedem Skarbowym kieruje Naczelnik Wdu. Funkcjonowanie Uedlu Skarbowego opiera
sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podgkozvania stabowego, podziatu
czynndci i indywidualnej odpowiedzialrsai za wykonywanie powierzonych zaga

. Naczelnik Urzdu kieruje urzdem przy pomocy Zagicy Naczelnika, Gtéwnego Kgjowego,
kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéwatidnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§12

. Naczelnik Urzdu ustala zakresy czynéw dla Zasgpcy Naczelnika, Gtdwnego Kgiowego
bezpdrednio podlegtych kierownikdbw komérek organizacyhyi innych bezp@ednio
podlegtych pracownikbw oraz ostatecznie zatwierdzkresy czynniei dla pozostatych
pracownikow Urzdu Skarbowego;

. Projekty zakresOw czyn§o pracownikow spordzap bezpdredni przetaeni i przedktadaj do
akceptacji wszystkim poednio nadzoracym przetagonym;

. Zakres czynngci winien zawierd wykaz obowizkow, upowanien (uprawnié) oraz zakres
odpowiedzialnéci wtasciwy dla danego stanowiska pracy.

§13

. W czasie nieobecsoi Naczelnika Urzdu jego kompetencje okilene niniejszym
regulaminem przejmuje Zagica Naczelnika a zakres zgsttwa rozciga s¢ na wszystkie
zadania i kompetencje, jakie posiada. W razie jedesnej nieobecdoi Naczelnika Urzdu
i Zastpcy Naczelnika, osabupowaniona do kierowania Urgdem Skarbowym jest Gtéwny
Ksiggowy.

. W razie nieobecri@i Naczelnika Urzdu osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przejmiggo
kompetencje za wyikiem podejmowania decyzji w sprawach kadrowychiyw ustalania
wynagrodzé oraz dokonywania zmian w strukturze organizacyiegdu Skarbowego.

. Zastrzeenie, o ktébrym mowa w ust. 2 nie obauije w przypadku nieobecfm Naczelnika
trwajacej diwzej niz jeden miesic i dotyczy wyhcznie uprawnig Zastpcy Naczelnika.

. W przypadku nieobecsoi Zastpcy Naczelnika sprawy nalgce do jego kompetencii
przejmuje Naczelnik Urgdu.

. W przypadku nieobecioi Giéwnego Ksigowego sprawy natgce do jego kompetencii
przejmuje Kierownik Samodzielnego Referatu Rachwi¢ci Podatkowej.

. W przypadku nieobecioi kierownika komorki organizacyjnej zapuje go wyznaczony przez
Naczelnika Urzdu pracownik wydcznie w ramach zadakreslonych w zakresie czynsoi.

. W przypadku nieobecroi pracownika jego obowzki przejmuje wyznaczony pracownik.
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8. Wyznaczenie osoby zapujacej nastpuje w formie pisemnej lub okila sk w zakresie
czynngci.

9. Osoba zasgpujaca kierownika lub innego pracownika nie przejmujeowaznien do
podpisywania dokumentéw i pism, do ktérych podpiagia jest uprawniona osoba
zastpowana.

§14

1. Zastpca Naczelnika oraz Gtowny Kgjowy sprawyj hadzor nad wyznaczonymi komérkami
organizacyjnymi w granicach uprawniadzielonych przez Naczelnika oy,

2. Naczelnik Urzdu maze Zasgpcy Naczelnika oraz Gtéwnemu Kgowemu zledi do realizaciji
dodatkowe zadania zgaane z dziatalniwia Urzedu Skarbowego.

§15

1. Gtéwny Kskgowy podlega bezgoednio Naczelnikowi Urgdu i odpowiada za prawidtaw
terminowt i zgodry z przepisami prawa realizagada w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowoi jednostki;
2) wykonywania dyspozycgrodkami publicznymi;

3) dokonywania wsipnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywania wsipne] kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Szczegdbtowy zakres uprawnigupowanien) i obowiazkow Gtownego Ksigowego Urzdu
Skarbowego, jako jednostki biedowej, wynika z odibnych przepisow.

3. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezgoedni nadzor nad:
1) Samodzielnym Referatem Rakbumsci Podatkowej RP;
2) Wieloosobowym Stanowiskiem Rachunkésv@udzetowej RB.

§16

1. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje zadmnkomorki przy pomocy podlegtych
mu pracownikow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zoboaziany jest do statej kontroli pracy podlegtych sobie
pracownikOw oraz biecej kontroli realizowanych zadarzypisanych komorce.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada, wsegolngci za:
1) efektywry organizagj pracy;

2) prawidiows, terminows i zgodmy z przepisami prawa oraz zatzeniami, wytycznymi,
decyzjami i poleceniami Naczelnika Wdu i jednostek nadezinych realizag zada;
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3) dyscyplirg i porzadek pracy; przestrzeganie tajemnicyzblowej i skarbowej, przepisow
BHP oraz ustale zawartych w ,Regulaminie Organizacyjnym &dm” i innych aktach
prawa wewnrtrznego Urzdu Skarbowego;

4) realizacg postanowié ustawy o stabie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych w zakresie
obowiazkow przypisanych bezgmednim przetaonym cztonkéw korpusu stby cywilnej,
a w szczegolnai:

a) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowsmik
b) sporadza opisy stanowisk pracy;
c) dokonuje pierwszej oraz okresowej oceny pracownikéw

5) inicjowanie i wdraanie nowych rozwizah organizacyjnych poprawigych
funkcjonowanie Urgdu Skarbowego;

6) wiasciwe stosunki midzyludzkie w kierowanej komoérce;

7) jakos¢ merytorycza wykonywanej pracy i efektywne wykorzystanie wiedzyaz
umiejtnosci podlegtych pracownikéw;

8) prawidtowe i rownomierne obgienie prag wszystkich pracownikdéw komorki;

9) wstgpne akceptowanie projektow decyzji, postan@wi@ism i innych dokumentow
wydawanych przez Naczelnika Wdu Skarbowego w ramach realizacji zagazypisanych
kierowanej komorce, w sprawach zastagych do kompetencji Naczelnika Wdu lub
Zastpcy Naczelnika;

10)akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pradodw zawiadomié o naruszeniu
przepisow ustaw podatkowych kierowanych do stankevipraw karnych skarbowych;

11)wspotdziatanie z Petnomocnikiem ds. informacji awejych w zakresie bezpiedstwa
komputerowych baz danych gromadzonych w kierowkoejorce;

12)opracowywanie i aktualizagjnformaciji skierowanych do klientow Ugdu Skarbowego;

13)wnioskowanie o: udzielanie, zmianlub odebranie pracownikom praw dgsi do
eksploatowanych w Uezlzie Skarbowym systemow informatycznych;

14)biezace informowanie przelmnych o stanie realizowanych zadaatatwianych spraw.

4. Odpowiedzialn& okreslona w usgpie 3 pkt. 1,2,3,5 i 12,14 dotyczy tak pracownikow
stanowisk jedno i wieloosobowych.

5. SzczegoOlowe zadania i obawki oraz uprawnienia (upowmienia) i odpowiedzialnd
kierownika komérki organizacyjnej okdla jego zakres czynioi stuzbowych.

§17

1. Wszyscy pracownicy Uedu Skarbowego obowzani g do przestrzegania zasady szczegolnej
starannéci oraz rzetelnéci zawodowej, a przede wszystkim obagrani g do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskienych przepisow prawa;

2) rzetelnego, bezstronnego, prawidiowego i terminawegykonywania zada oraz
przestrzegania ustalonego przez przet@go trybu i terminu zatatwiania spraw;

3) przestrzegania obowdujacego w Urzdzie Skarbowym porzlku i dyscypliny pracy oraz
wiasciwego i efektywnego wykorzystania czasu pracy;
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4) wykonywania poleae stuzbowych przetaonych, z zastrzeniem ogranicaewynikajacych
z odebnych przepisow;

5) przestrzegania przepisOw o tajemnicyzblwwej, skarbowej oraz przepiséw dotycych
ochrony danych osobowych;

6) wiasciwego stosunku do klientow Wmdu Skarbowego, pracownikow innych organdw,
przetazonych i wspotpracownikéw;

7) racjonalnego gospodarowanigrodkami publicznymi oraz dbania o mienie khm
Skarbowego;

8) stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) ochrony intereséw gastwa oraz praw cztowieka i obywatela;
10)godnego zachowywaniagsiv stuzbie i poza ni;
11)przestrzegania przepisow i zasad bezpigsinea i higieny pracy;
12)korzystania z wewgtrznych systeméw informatycznych;
13)znajomdci obstugi podstawowych aplikacji biurowych;

14)prawidiowego uytkowania i zabezpieczenia powierzonych péecz 1 kart
kryptograficznych, w tym niedopuszczanie do postagiia s¢ nimi przez osoby trzecie;

15)niezwtocznego zapoznawania ¢ siz aktami prawa wewitrznego obowjzujacego
w Urzedzie Skarbowym;

16)prawidiowego wuytkowania | zabezpieczania przyznanych haset do tesy@®wv
informatycznych, w tym niedopuszczenie do pgshia s¢ nimi przez ing osolz.

. Pracownicy obowrani g posiada wiedz w zakresie przepisow prawnych oraz catoksztattu
spraw wchodacych do zakresu zaflakomorki organizacyjnej, w ktorej wykorwjprac,
w stopniu umeliwiajacym wzajemne zagbstwo w przypadku nieobecim lub czasowego
nieobsadzenia danego stanowiska.

. Zasady podejmowania dodatkowego zatrudnienia datatalngci zarobkowej okréaja
odrgbne przepisy.

. Realizugc zadania okridone w zakresie czyndoi stuzbowych pracownik odpowiedzialny jest
za wypetnianie obowikdw, o ktérych mowa w ust. 1.

. Pracownicy Urgdu Skarbowego, ktorzy w zwiku z dziatalnécia Urzedu Skarbowego
dowiedzieli s¢ 0 popetnieniu przegbstwa sciganego z urgdu, & obowhzani — w celu
wykonania obowizku wynikapcego z art. 304 82 Kodeksu pgstwania karnego -
niezwitocznie zawiadomio tym Naczelnika Urgu oraz przedswziaé¢ niezlzdne czynnéci
do czasu przybycia organu powotanegacigania przegpstw lub do czasu wydania przez ten
organ stosownego zadzenia, aby nie doguai¢ do zatarcigladéw dowodow przegpstwa;

. Naczelnik Urzdu, po powzciu informacji, o ktdrej mowa w ust. 5 niezwloczraawiadamia
organy, o ktorych mowa w art. 304 Kodeksu ppetvania karnego, oraz podejmuje nigaie
czynnagci do czasu przybycia organu powotanego sdagania przespstw lub do czasu
wydania przez ten organ stosownego g@dzenia, aby nie dopgai¢ do zatarciasladow
i dowoddw przespstwa.

§18
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1. Naczelnik Urzdu mae zlecté pracownikom wykonanie zaflanie obgtych zakresem
czynndaci. Dodatkowe zadania muswynikat z ustalonego stosunku pracy.

2. Pracownik zobowizany jest starannie i sumiennie oraz zgodnie z cdrygcymi przepisami
wypeia polecenia stzbowe.

3. Jezeli polecenie stbowe, w przekonaniu pracownika jest niezgodne zvena, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomyHacpwnik zobowizany jest przedstawi
na pkmie swoje zastrzenia bezpfredniemu przeloonemu. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia jest obawany je wykoné Pracownik nie wykonuje polecenia,
jezeli prowadzitoby to do popetnienia przgsstwa lub wykroczenia, o czym niezwtocznie
informuje Naczelnika Urgdu.

§19

Komorki organizacyjne Ukdu Skarbowego dziakajw szczegolngi na podstawie:
1) przepis6w prawa powszechnie obamijacego;
2) wytycznych Ministra Finanséw i Dyrektora Izby Skawej w Zielonej Gorze;
3) zaradzen, decyzji, wytycznych i poledekierownictwa Urzdu Skarbowego.

§ 20

1. Zasady wspotpracy portdzy komorkami organizacyjnymi okila Naczelnik Urzdu lub jego
Zastpca dla podleglych komorek, w szczegdéltio poprzez wyznaczenie o0soby
odpowiedzialnej za realizacgadania.

2. Komorki organizacyjne Ukglu Skarbowego zobowiane § do wspoOtpracy na drodze
uzgodni@ i konsultacji lub opiniowania, polegaej w szczegolnii na:

1) wzajemnej wymianie informaciji;

2) wspolnym wykonywaniu pod kierownictwem komorki wimej zadda mapcych
charakter kompleksowy wchogtach w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych;

3) uzgadnianiu spraw wymagaych opinii lub zajcia stanowiska kilku komoérek
organizacyjnych;

3. Komoérka wiodaca jest komorka, ktorej zakres zadabejmuje gtownie zagadnienia lub
przewaajaca Cz¢$¢ zadania wyspujacego w konkretnej sprawie, wzghie komorka
wyznaczona przez Naczelnika @dzo i w zwhzku z tym ma obowvazek:

1) informowania pozostatych komorek organizacyjnychrazstrzygneciach i innych
dziataniach zmierzagych do rozstrzygrcia spraw;

2) dokonywania niezfinych uzgodnig ze wspotdziatajcymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu Skarbowego;

3) zadania od pozostatych komorek organizacyjnych danyetateriatdow niezédnych do
przygotowania opracowywanych rozza i decyzji.

4. Spory kompetencyjne oraz inne wyni@g ze stosowania niniejszego regulaminu,
pomiedzy poszczegolnymi komérkami Widu Skarbowego, rozstrzyga Naczelnik &tha.
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§21

W Urzedzie Skarbowym w celu realizacji statych lub okseggoh zada, mog
funkcjonowd:

1) zespoly i komisje powotywane przez Naczelnika ¢dtz z urzdu lub na wniosek
Zastpcy Naczelnika, Gtéwnego Kgjowego lub kierownika komorki organizacyjnej;

2) petnomocnicy powotani przez Naczelnika kbta z urzdu lub na wniosek Zagicy
Naczelnika, Gtdwnego Ksjjowego.

Osolz petnomocnika, sktad osobowy zespotu lub komigi,powotania, zakres zaaatryb
pracy okréla decyzja Naczelnika Ugdu lub zarzdzenie Naczelnika Uglu.

Jezeli uprawnienie do powotania zespotu, komisji lubt@mocnika wynika z przepisu
prawa do ich utworzenia stosujeg dorme zaradzenia, a w pozostatych przypadkach
utworzenie nagpuje w formie decyzji o charakterze ogélnym.

§22

Organizag} i porzadek pracy w Urzdzie Skarbowym oraz prawa i ob@zki stron stosunku
pracy okréla Regulamin pracy w zakresie nie wynd@jm z powszechnie obowaujacych
przepisow prawa.

Urzad Skarbowy realizac zadania przetwarza zbiory danych, w tym danyabosych,
w systemie informatycznym. Zasady i wymagania deiye zapewnienia bezpiedstwa
tych danych okrda ,Polityka bezpieczestwa” i inne akty prawa wewitrznego, dotyczce
zarzdzania systemem informatycznym, wymagane przezp@my@rawa.

Zasady prowadzenia rachunka®d w Urzedzie Skarbowym ok&a ,Polityka
rachunkowéci” i inne akty prawa wewgtrznego regulujce tryb postpowania w tym
zakresie.

Pobieranie i gromadzenigrodkdéw publicznych, zagganie zobowizan i dokonywanie
wydatkéw ze srodkéw publicznych, gospodarowanie mieniem w ddeze Skarbowym
regulup ,,Procedury kontroli finansowej” i inne akty praweewrngtrznego.

Metody i mechanizmy shace osaganiu celow Urgdu Skarbowego oraz zapewnieniu
prawidtowaci jego funkcjonowania (w szczegokwd zgodndci z prawem) okrdone s
w ,Procedurach kontroli zagdczej”.

Zasady obiegu, rejestracji oraz gromadzenia pidokumentow od momentu ich wptywu do
Urzedu Skarbowego do czasu ekspedycji pism i dokumehibvwprzekazania dokumentacji
zatatwionych spraw do archiwum okle ,Instrukcja obstugi kancelaryjnej dla izb i gddw
skarbowych” oraz wewgtrzne procedury obiegu dokumentéw.

Postpowanie z dokumentagjarchiwalm i niearchiwala w Urzedzie Skarbowym odbywa
si¢ zgodnie z zasadami oklenymi przez Ministra Finansow w ,Instrukcji w spvie
organizacji i zakresie dziatania archiwow zaktadolwyv izbach skarbowych i sktadnic akt
w urzedach skarbowych” oraz uregulowaniami wetvanymi.
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ROZDZIAL IV

ZAKRES NADZORU SPRAWOWANY PRZEZ NACZELNIKAURZ EDU
| ZASTEPCE NACZELNIKA

§23

1. Naczelnik Urzdu kieruje prag Urzedu Skarbowego.
2. Naczelnik Urzdu sprawuje bezgoedni nadzor nad:

1) Zastpca Naczelnika ZN;

2) Glownym Kskgowym GK;

3) Samodzielnym Referatem Egzekucji Administracyjnej EA,

4) Wieloosobowym Stanowiskiem Informatyki IF;

5) Jednoosobowym Stanowiskiem Spraw Karnych Skarbowych KS;

6) Jednoosobowym Stanowiskiem Obstugi Prawnej OP;
7) Samodzielnym Referatem Organizaciji i Logistyki OL.

§24

1. Zastpca Naczelnika odpowiada za prawidipwealizacg zada podlegtych komérek
organizacyjnych Urgdu Skarbowego.

2. Zastpca Naczelnika sprawuje beZpadni nadzér nad:

1) Samodzielnym Referatem Obstugi Beg@alnie] OB |,

2) Samodzielnym Referatem Obstugi Beggalnie] OB II;

3) Dziatem Posipowar Podatkowych PP;

4) Samodzielnym Referatem Kontroli Podatkowe;j KP;

5) Wieloosobowym Stanowiskiem Analiz i Planowania. P.A
§25

Do kompetencji Naczelnika Ugdu naley:
1) ogolne kierownictwo i nadzor nad pegaracownikéw Urzdu Skarbowego;
2) ustalanie strategii i kierunkow dziatania &dn Skarbowego;

3) podejmowanie decyzji w sprawach wymaggch wspoétpracy z organami administracji
rzadowej i samorzdowej, izbami skarbowymi, ugdami kontroli skarbowej, organami
scigania i wymiaru sprawiedlivigi;
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4)

5)

6)

7)

8)

realizowanie polityki kadrowej Uerlu Skarbowego, w szczegokwow sprawach:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
b) awansowania pracownikow;
C) wynagrodzé;
d) nagradzania i karania pracownikéw;
e) doskonalenia zawodowego,

f) zatwierdzania urlopdéw oraz udzielania urlopéw wypatkowych i innych
dtuzszych zwolnié od pracy pracownikom Ug¢du Skarbowego.

podejmowanie decyzji w sprawach organizacji i fyokowania Urzdu Skarbowego,
w szczegOolIngi:

a) struktury organizacyjnej oraz regulaminu pracy;

b) wydawania zarmzen regulupcych wewrtrzna prag i organizagg Urzedu
Skarbowego;

c) wydawania decyzji i wytycznych w sprawach zmanych z bigacym
funkcjonowaniem Urgdu Skarbowego;

d) wydawanie dokumentow procesowych w formie instrukcj
e) organizacji pracy i bicego funkcjonowania Uezlu Skarbowego;

f) rozpatrywania skarg i wnioskow na dziatadéoUrzedu Skarbowego oraz
sposobu wykonywania oboyzkow stzbowych przez pracownikow;

g) realizowania planu wydatkéw i dochodow;
h) gospodarowanigrodkami funduszéwiadcze socjalnych;

i) okreslania zada, uprawni@ i odpowiedzialnéci komorek organizacyjnych
Urzedu Skarbowego oraz ich kierownikéw;

]) powotywania komisji, zespotoéw lub petnomocnikow;
k) zatwierdzania planow szkdlg

[) ochrony informacji niejawnych;

m) ochrony mienia i bezpiecastwa przeciwpgarowego.

udzielanie imiennych petnomocnictw i upawagen do dziatania w imieniu Naczelnika
Urzedu Iub Urzdu Skarbowego w okéeonych w tych petlnomocnictwach
I upowanieniach sprawach;

powotywanie i odwotywanie rzecznika dyscyplinarnegaz wydawanie mu polecenia
wszczcia posgpowania wyjdniajacego;

inne sprawy wynikajce z przepisow dotyazych finanséw publicznych i rachunko$ei,

z kodeksu pracy, regulaminu pracy, ustawy azlsk cywilnej, ustawy o pracownikach
urzedéw pastwowych i innych przepisow szczegolnych w zakresastrzeonym dla
kierownika jednostki.
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§ 26

Do osobistej aprobaty i podpisu Naczelnikaddiiz zastrzega i

1) zaradzenia, decyzje i wytyczne reguug wewrtrzna prag i organizagg Urzedu
Skarbowego;

2) wystapienia i korespondengjkierowane do jednostek naddnych i wspétdziatajcych
w sprawach magych zasadniczy wptyw na ocgmiziatalngci Urzedu Skarbowego oraz
w innych sprawach o zasadniczym znaczeniu,

3) rozstrzygnecia administracyjne i inne pisma wydawane w tokawadzonych pogpowai
w pierwszej instancji w sprawach z zakresu aadazpdrednio nadzorowanych komorek
organizacyjnych, nie przekazanych do ostatecznepbapy kierownikom lub kieracym
stanowiskiem;

4) upowanienia dla pracownikdéw do zatatwiania spraw w j@geeniu i w ustalonym zakresie;

5) pisma stanowice odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane w trybizepisow Kodeksu
postpowania administracyjnego;

6) odpowiedzi na wyspienia pokontrolne;
7) plan finansowy wydatkow i dochodow;
8) sprawozdania finansowe i statystyczneddrz Skarbowego;

9) dokumenty stanowce podstaw dokonywania wyptat i powstawania zobguan Urzedu
Skarbowego;

10) w zakresie spraw podatkowych:

a) decyzje dotyczce ulg podatkowych wynikage z przepiséw podatkowych oraz
innych ulg przewidzianych przepisami prawa,

b) zatwierdzanie planu kontroli podatkowej w zakresiezlkzdnym do stwierdzenia
istnienia obowizku podatkowego oraz ustalenia zobgweh podatkowych,
upowanienia do przeprowadzenia kontroli;

c) wyrazanie stanowiska stanoygego ustosunkowanie ¢si do zarzutéw
przedstawionych w odwotaniu do wydania decyzji wstancji;

d) podejmowanie decyzji dot. odpisu przedawnionych omobzan podatkowych,
nadptat, kar i grzywien.

ROZDZIAL V
ZAKRES STALYCH UPRAWNIE N PRACOWNIKOW URZ EDU SKARBOWEGO

§ 27

1. Zastpca Naczelnika podlega bezpadnio Naczelnikowi Uradu i odpowiada za prawidtaw
terminowg | zgodry z przepisami prawa realizagada w zakresie:
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

koordynacji dziath komorek organizacyjnych Ugdu Skarbowego bezpe@dnio mu
podporadkowanych;

decydowania w sprawach nie zaska®ych do kompetencji Naczelnika Wdu,
a dotycacych spraw lub pracownikéw nadzorowanego pionu;

organizowania szkofe specjalistycznych i instrukig ogdlnych pracownikom
nadzorowanego pionu;

kontroli  przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicypanstwowej, shibowej
i skarbowej przez bezpednio podlegtych pracownikéw;

wstepnej aprobaty decyzji lub innych rozstrzyghiw sprawach zastrzenych do
kompetencji Naczelnika Ugdu;

opiniowania wnioskéw w sprawach osobowych praco@wiknadzorowanego pionu t;j.
zatrudniania, zwalniania, awansowania, przeszerag@ay karania | nagradzania
pracownikow;

sprawowania nadzoru nad prawidtdiem i terminowdcia sporadzanych sprawozda
w zakresie powierzonych zata

wspotpracy w powierzonym zakresie z organafwigania, wymiarem sprawiedliwoi,
z Izbg Skarbow w Zielonej Gorze w sprawach kontroli podatkoweyj;

akceptacji zwrotu VAT;

10)prowadzenia spraw zedanych z analizryzyka w Urzdzie Skarbowym przy wspétudziale

pozostatych;

11)zatatwiania innych spraw zleconych przez Naczelnlderedu, a take na bieaco

informowania go o stanie prac w nadzorowanym pionie

. Zastpca Naczelnika w zakresie powierzonych mu sprawolape i podpisuje wszelkie
rozstrzygn¢cia (decyzje, postanowienia)s&rdadczenia i pisma nie zastézme dla Naczelnika
Urzedu, w szczegOlriei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wszelkie decyzje podatkowe bez ograniczenia kwogmywe

aprobuje dokumenty przedktadane do podpisu Nadaekni Urzedu przez pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych, ktéeezastrzeone do wyhcznej decyzji Naczelnika
Urzedu;

akceptuje zwrot podatku od towaréw i ustug do kwafdy000 zt.;

ostatecznie aprobuje opinie i wnioski do projekt@ktéw prawnych dotyezych
funkcjonowania i dziatalrnii nadzorowanych komorek organizacyjnych;

aprobuje dokumenty przektadane do podpisu NaczmhiilJrzedu przez kierownikéw
nadzorowanych komaorek organizacyjnych;

sprawuje nadzor nad prawidtovais i terminowdcia sporadzanej dokumentacii;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadazorgch komorek organizacyjnych
dyscypliny pracy, tajemnicy stbowej oraz przepiséw zazanych z ochran danych
osobowych;

aprobuje wnioski o urlop i udziela zwolnienia odagy podlegtym pracownikom, nie
zastrzeonego do decyzji Naczelnika Widu;

ustala zakresy czynéa, uprawnié i odpowiedzialnéci bezpdrednio podporadkowanym
kierownikom komoérek organizacyjnych;
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10) zatwierdza zakresy czynim, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow
nadzorowanych komoérek;

11) na bieaco informuje Naczelnika Uerlu o stanie spraw w podlegtych komdérkach
organizacyjnych;

12) inspiruje dziatania mage na celu popragypoziomu i organizacji pracy;

13) opracowuje, na polecenie Naczelnika &diz, analizy i oceny dotygze wynikéw prac
nadzorowanych komaorek organizacyjnych;

14) czuwa nad prawidtowtia i sposobem zatatwiania (obstugi) klientow przeacownikow
nadzorowanych komoérek;

15) czuwa nad doskonaleniem zawodowym pracownikow byt komorek;

16) nadzoruje w podlegtych komorkach realizajytycznych Ministra Finansow, ustalaych
zadania dla ukddw skarbowych na kdy rok;

17) nadzoruje orzecznictwo w zakresie podatkow;
18) prowadzi analizy i oceny przebiegu realizacji pditpodatkoweyj;
19) podejmuje kroki w zakresie przeciwdziatania naemsam prawa podatkowego;
20) wykonuje inne zadania zlecone przez Naczelnikadirz
3. Zastpca Naczelnika w zakresie powierzonych mu spravpisoge:

1) decyzje, postanowienia i inne pisma wydawane w tgkowadzonych pogbowar
podatkowych i kontroli podatkowe;j.

2) za&wiadczenia;
3) przekazywanie informacji oftych klauzuy” tajemnica skarbowa”;

4) korespondencje kierowando merytorycznych komorek Ministerstwa Finanséwizb
skarbowych, o ile nie jest ona zastraea do wiaciwosci Naczelnika Urzdu.

4. Gtéwny Ksegowy w zakresie powierzonych mu spraw sprawuje:

1) nadzér nad realizagj zada& komorek organizacyjnych wdu bezpérednio mu
podporadkowanych;

2) planuje i analizuje sprawozdawezav zakresie dochodow baetowych;

3) prowadzi gospodartk finansow urzedu, zgodnie z obowzujacymi przepisami
| zasadami;

4) analizuje wykorzystanigrodkéw przydzielonych w buscie isrodkéw pozabuzketowych;
5) dokonuje kontroli wewgtrznej w zakresie gospodarki finansowej;
6) wyraza stanowisko i opiRiurzedu w zakresie nadzorowanych komérek organizacyjnych

7) zada od innych komorek organizacyjnych ¢da udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezkednych informacji i wyjdnien jak réwniez udostpnienia do wgldu dokumentow
i wyjasnien, dotyczcych realizacji zadag

8) wnioskuje okrélony tryb, wedtug ktérego majby¢ wykonywane przez inne sty prace

niezlkegdne do zapewnienia prawidiowe gospodarki finansowej oraz rachunkadwio
budzetowej i podatkowej i sprawozdawdérofinansoweyj;

9) zafatwia inne sprawy zalecone przez Naczelnikagdlirza take na bieaco informuje go
0 stanie prac w hadzorowanym pionie;
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10) sprawuje kontra wstkpna operacji finansowych;

11) wykonuje inne obowizki Giéwnego Ksigowego jednostki bustowej, wynikajce
z odebnych przepiséw.

5. Gtéwny Ksigowy, w zakresie powierzonych mu spraw podpisuje:

1) pisma do urgdow skarbowych i instytucji, w sprawach dotycych zakresu dziatania
komorki;

2) postanowienia, upomnienia, wezwania swi@adczenia w sprawach z zakresu dziatania
nadzorowanej komorki;

3) zaswiadczenia na wniosek pracownika glm Skarbowego o wysoka wynagrodzeé;

4) dokumenty dotycxe wydatkdw jednostki oraz  dysponowania dochodami
wilasnymi w ramach posiadanycrodkow finansowych na ich pokrycie oraz
mieszcacych s¢ w planie finansowym;

5) sprawozdania wynikage z zarzdzen Ministra Finanséw w sprawie zasad
i terminéw sporzdzania sprawozdawcga budzetowey;

6) akceptagj zwrotéw podatku od towardw i ustug poxey 50.000 zt;

7) pisma wyraajace stanowisko Urdlu Skarbowego lub rozstrzygoia w sprawach
z zakresu zadanadzorowanych komorek;

8) przelewy bankowe.
§28

1. Pracownicy Urzdu Skarbowego podpisyj w zakresie posiadanych upowgen
I petnomocnictw, rozstrzygecia, pisma lub inne dokumenty w imieniu Naczelnikezedu
albo Urzdu Skarbowego aywajac klauzuli , Z upowanienia Naczelnika Urdu
Skarbowego”.

2. Wymaog okrdlony w ust.1 nie dotyczy petnomocnikéw procesowych

3. Rozstrzygngcie spraw w sytuacjach wymienionych w 8§ 13 ust. e%t japrobowane —
podpisywane pod piegeia 0 wzorze:

wz. Naczelnika Urgdu Skarbowego

stanowisko stzbowe

4. Rozstrzygnicie spraw w sytuacjach wymienionych w § 13 ust.eSt japrobowane —
podpisywane pod piegeia 0 wzorze:

wz. Gtéwnego Ksigowego

imie i nazwisko
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stanowisko stzbowe

§29

1. Naczelnik mae upowani¢ imiennie Zasipce Naczelnika, Glownego Ksjowego,
kierownikow komorek organizacyjnych i innych pragokow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych do zatatwiania spraw, w tym do pogpisia decyzji, postanowie
zadwiadczeé i innych rozstrzygnric w ustalonym przez niego zakresie. Osoby te dzialgj
w granicach umocowania.

2. W przypadku okrdonym w ust. 1 naley stosowd nastpujacy wzor pieczci:

z up. Naczelnika
Urzedu Skarbowego

stanowisko stzbowe

3. Szczegbtowe zadania i uprawnienia kierownikdw kagkor organizacyjnych oraz
pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stankawal pracy okrdone g w zakresach
czynndci ustalanych przez Naczelnika Jdz.

4. Wymog okrélony w ust. 4 nie dotyczy petnomocnikow procesowych
§ 30

Naczelnik Urzdu, Zasgpca Naczelnika, Gtéwny Kegowy lub kierownik mae zastrzec do
swojego podpisu rozstrzygmia w indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia paiégo
pracownika do zatwierdzenia i podpisywania.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§31

1.Na tablicy ogtosze na stronie internetowej wdu i innych przewidzianych prawem miejscach
zamieszcza giinformacje o:

1) pomieszczeniach;

2) nazwie komorek organizacyjnych i ich rozmieszczgniu

3) czasie pracy Ukdu Skarbowego;

4) dniach i godzinach przyjmowania klientow w sprawakhrg i wnioskéw;
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5) adresach, w tym adresach stron internetowychedirzSkarbowego, Izby Skarbowej
w Zielonej Gorze, Ministerstwa Finansow;

6) wolnych stanowiskach pracy w Wadzie Skarbowym i wynikach przeprowadzonego naboru
do stwzby cywilnej;
7) wszczciu postpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w teybarzetargowych;

2. Obowizek aktualizowania informacji wymienionych w ust.spoczywa na Samodzielnym
Referacie Organizacji i Logistyki.

3. Informacje o0 zakresie stosowania obaguijacych przepiséw podatkowych, wzory
wypetnionych formularzy podatkowych, karty infornyge, broszury informacyjne,
udostpniane g klientbw na tablicach informacyjnych, stronie imetowej Urzdu
Skarbowego.

4. Obowigzek aktualizowania informacji wymienionych w ustsBoczywa na poszczegolnych
komérkach organizacyjnych wieiwych w sprawach obfjych zakresem dokumentow
wymienionych w ust.3.

5. Formularze podatkowe i wzory wnioskow skladanychprowadzonych pogpowaniach
udostpniane § na Sali Obstugi Klientow.

§ 32

Naczelnik Urzdu i Zastpca Naczelnika przyjmajinteresantow w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach wadowania.

§33

. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego wyagagormy pisemnej i $ wprowadzane
w zycie zaradzeniem Naczelnika Ugdu.

. Akty wewrgtrzne regulujce prae¢ Urzedu Skarbowego wydane na podstawie poprzednio
obowigzujacych regulaminéw organizacyjnych nadal obggmija do czasu ich nowelizacji lub
uchylenia.

§34

Regulamin organizacyjny Ugdu udostpnia st na stronie internetowej wdu:
www.usmiedzyrzecz.pl.
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