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Dziat |

§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Watczu okresla:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

§2.

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Watczu;

zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Watczu;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Watczu;

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

zasady ustalania statych uprawnien — Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego

w Watczu, kierownikéw komadrek organizacyjnych i innych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych — do wydawania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego w Watczu do wykonywania
zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujgcych go pracownikow
Swiadczgcych prace w komérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Watczu,

rachunkowosci budzetowej oraz zarzgdzania majgtkiem.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Skarbowego w Waftczu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

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

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Watczu;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Szczecinie;

Izbie — nalezy przez to rozumiec Izbe Administracji Skarbowej w Szczecinie;

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowg;

Ministrze — nalezy przez to rozumieé ministra wtasciwego do spraw finanséw
publicznych;

Ministerstwie — nalezy przez to rozumieé urzad obstugujacy ministra wtasciwego
do spraw finanséw publicznych;

komarkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: referaty, wieloosobowe

stanowiska wchodzgce w sktad Urzedu Skarbowego w Waftczu;



9) kierownikach komodrek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: kierownikow
referatow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami w Urzedzie Skarbowym
w Watczu;

10) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Skarbowym w Watczu lub funkcjonariusza;

11) aprobacie — nalezy przez to rozumie¢ wyrazanie zgody na sposdb zatatwienia sprawy
wymagajgcej zatwierdzenia lub podpisu innej osoby;

12) zatwierdzaniu — nalezy przez to rozumiec¢ akceptowanie do realizacji;

13) podpisie — nalezy przez to rozumieé usankcjonowanie, uprawomocnienie, nadanie
czemus mocy prawnej, uczynienie czegos obowigzujgcym;

14) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin organizacyjny Urzedu
Skarbowego w Watczu;

15) systemie SyKaP KAS nalezy przez to rozumiec system kadrowo-ptacowy KAS
(SyKaP KAS).

Dziat Il ORGANIZACJA URZEDU SKARBOWEGO

Rozdziat 1 Naczelnik Urzedu Skarbowego

§3.

1.

Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem Krajowej Administracji Skarbowe;.
Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje powiat watecki,
w sktad ktdrego wchodzg miasto Watcz oraz gminy: Cztopa, Mirostawiec, Tuczno, Waftcz.
Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego jest Urzad Skarbowy mieszczgcy sie w Watczu,

przy ul. Kosciuszki 4.

Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezg zadania organu podatkowego,
organu egzekucyjnego, finansowego organu postepowania przygotowawczego oraz inne
zadania okreslone w przepisach odrebnych.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wspodtpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia

do spraw klasyfikacji, wyznaczonym przez Dyrektora Krajowe] Informacji Skarbowe;j.
Zadanie, o ktorym mowa w ust. 2, jest realizowane przez konsultanta w obszarze
klasyfikacji do spraw podatku od towardw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika

Urzedu Skarbowego.



§5.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.

Rozdziat 2 Urzad Skarbowy

§6.

Urzad Skarbowy jest jednostka organizacyjng obstugujgcg Naczelnika Urzedu Skarbowego

w zakresie nastepujacych zadan:

1)

2)

3)
4)

5)

10)

11)

12)

ustalanie, okreslanie, pobdér podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepiséw;

pobdr naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przywozem i wywozem
towarow;

wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;

wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pienieznych;

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikdw i ptatnikdw;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajgcych;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z paistwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa miedzynarodowego;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panistw;
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz sciganie

ich sprawcéw, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym i ustawie

o KAS oraz wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych;

rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.),
zapobieganie tym przestepstwom;

wykonywanie kar i Srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkéw

karnych, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym wykonawczym oraz w Kodeksie



karnym skarbowym i ustawie o KAS oraz wydanych na ich podstawie aktéw

wykonawczych;

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§7.

Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

6)

6a)

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U.

22022 r. poz.813, z pdin. zm.);

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1948, z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
z péin. zm.);

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikdw urzeddéw skarbowych i naczelnikdw urzedéw celno-skarbowych

oraz siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 poz. 361);
uchylony;

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie
wyznaczenia organow Krajowej Administracji Skarbowej do wykonywania niektérych
zadan Krajowej Administracji Skarbowej oraz okreslenia terytorialnego zasiegu

ich dziatania (Dz. U. z 2019 r. poz. 2055, z pdzn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie zadan Krajowej Administracji Skarbowej, ktére
moga by¢ wykonywane przez naczelnikédw urzedéw skarbowych na obszarze catego
kraju lub jego czesci, niezaleznie od terytorialnego zasiegu ich dziatania

(Dz. U.z2021 r. poz. 1999);

zarzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu
celno-skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw (Dz. Urz.
Min. FFiPR z 2020 r. poz. 16, z pdzn. zm.);

przepisdw odrebnych;

Regulaminu.



Dziat lll STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU SKARBOWEGO

1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujace stanowiska nadzorujgce komérki
organizacyjne:
1) Naczelnik Urzedu Skarbowego — NUS:
a) Pion Wsparcia,
b) Pion Poboru i Egzekucji;
2) Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego — ZN:
a) Pion Obstugi Podatnika i Orzecznictwa,
b) uchylony,
¢) Pion Kontroli.
2. Strukture Urzedu Skarbowego tworzg nastepujgce komérki organizacyjne funkcjonujgce
w ramach pionéw merytorycznych:
1) Pion Wsparcia (SNUW):
Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);
2) Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):
a) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
b) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
c) Referat Rachunkowosci (SER),
d) uchylona;
3) Pion Obstugi Podatnika i Orzecznictwa (SZNO):
Referat Obstugi Bezposredniej oraz Podatkdw Majgtkowych i Sektorowych (SOB);
4) uchylony;
5) Pion Kontroli (SZNK):
a) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),
b) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej (SKA-2),
c) Referat Kontroli Podatkowej oraz Podatkéw Dochodowych i Podatku
od Towaréw i Ustug (SKP).

3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik do Regulaminu.



Dziat IV

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 3 Zadania wspdlne komérek organizacyjnych
§9.
1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

10)
11)
12)

13)

14)

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

wspotpraca przy realizacji zadan z komdérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie z komorkg organizacyjng Ministerstwa wtasciwg w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programoéw
i projektéw realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie
dziatan antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscia dziatania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatéw zrédtowych niezbednych

do udzielenia informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentéw Zrédtowych w systemach informatycznych;
sporzgdzanie wnioskdw do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego
wyznaczonego do prowadzenia postepowan przygotowawczych lub naczelnika
urzedu celno-skarbowego o wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie
o przestepstwo skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli
sprawa podlega rozpoznaniu na zasadach ogdlnych;

informowanie wtasciwej komarki organizacyjnej o ujawnieniu transakcji, co do
ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa,

o ktéorym mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.
22022 r. poz. 1138, z pdin. zm.);

ochrona informacji prawnie chronionych;



15) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspétpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozgdanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowej.

Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czes¢ zakresu zadan wszystkich

komadrek organizacyjnych.

Do zakresu zadan komérek organizacyjnych, za wyjatkiem komaorki wtasciwej

ds. wsparcia, nalezy:

1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

2) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593, z pdzn. zm).

Zadanie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, jest koordynowane przez komérke wtasciwg

ds. kontroli podatkowej.

Do zakresu zadan komérek organizacyjnych, wchodzacych w sktad Pionu Poboru

i Egzekucji, Pionu Obstugi Podatnika i Orzecznictwa oraz Pionu Kontroli nalezy

zapewnienie wsparcia podatnikom i ptatnikom w prawidtowym wykonywaniu

obowigzkéw podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie przepiséw prawa
zwigzanego z zakresem zadan komérki organizacyjne;j.

Do zakresu zadan komérek organizacyjnych, wchodzgcych w sktad Pionu Obstugi

Podatnika i Orzecznictwa, Pionu Kontroli nalezy wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji

zadan w ramach wspotdziatania, o ktdrym mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowe;.

Do zakresu zadan komérek organizacyjnych, wchodzgcych w sktad Pionu Obstugi

Podatnika i Orzecznictwa, Pionu Kontroli nalezy wspotpraca z konsultantem w obszarze

klasyfikacji do spraw podatku od towaréw i ustug.

Rozdziat 4 Pion Wsparcia

§ 10. Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego Zastepcy;
2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego, w tym przyjmowanie

i ewidencjonowanie sktadanych dokumentow;



3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania
czynnosci w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, z wyjgtkiem zastrzezonych

do witasciwosci innej komorki organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczgcych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania

i innych dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie
realizacji zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;
organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym;
rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obstugujgcych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskow i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego;
prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania

Urzedu Skarbowego;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajgcym

prawidtowa obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,

h) sktadnicy akt lub archiwum;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawnych.

Rozdziat 5 Pion Poboru i Egzekucji

§11.

Referat Spraw Wierzycielskich

Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegélnosci:

1)

wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie
i doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych

tytutow wykonawczych i wnioskdw egzekucyjnych;



2)

3)
4)

6)

8)
9)

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego

i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci

majatkiem wspdlnym i sprzeciwu podmiotu bedgcego w dniu zajecia witascicielem

rzeczy lub posiadaczem prawa majgtkowego obcigzonego zastawem skarbowym

lub hipoteka przymusowsg;

wystepowanie i realizowanie wnioskéw o udzielenie informacji oraz powiadomienie

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy

przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych (Dz.
U.z2021r. poz. 2157, z pdin. zm.);

prowadzenie spraw w szczegélnosci w zakresie:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, w tym ulg w sptacie naleznosci pienieznych przypadajgcych
panstwom cztonkowskim i panstwom trzecim,

orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie i przekazywanie do organdéw egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia,

przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

wstrzymania wykonania decyzji,

odpowiedzialnosci 0sdb trzecich za zalegtosci podatkowe;

inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a)

b)

c)
d)

wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej
rowniez na zabezpieczenie podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci
pienieznych panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

0 uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonane;j

z pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczgcych zastawdw skarbowych;

sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym;

10) udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;
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11) poszukiwanie majatku zobowigzanych;

12) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

13) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

14) podejmowanie innych dziatan stuzgcych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezgcym do zadan innych komérek organizacyjnych;

15) odraczanie termindw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651);

16) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

17) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

18) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

19) przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

§ 12. Referat Egzekucji Administracyjnej

Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

3) zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

4) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

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

6) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

7) zgtaszanie wnioskdw o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji
dotyczacych egzekucji naleznosci pienieznych;

8) poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych i zabezpieczajgcych;

9) wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pienieznych oraz o podjecie sSrodkéw zabezpieczajgcych naleznosci
pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;
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—

realizowanie wnioskéw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkow

zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej



pomocy przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci
pienieznych;

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

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktérych wtasnosé rzeczy przeszta na rzecz
Skarbu Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

15) wykonywanie kar i srodkéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r. poz. 53, z pdzn. zm.)
oraz w ustawie z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2022 r.
poz. 859, z pézn. zm.) niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

16) wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bagdZz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci;

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

§ 13. Referat Rachunkowosci

Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisdw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat
z tytutu podatkow i optat;

2) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkéw,
optat i cet oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie wptywdéw uprawnionych podmiotéw;

4) kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikéw
i inkasentéw;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komaorki
wiasciwej ds. egzekucji administracyjnej;

6) prowadzenie ewidencjiirozliczanie sum depozytowych;

7) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej
z przepiséw odrebnych, z wytgczeniem sprawozdan sporzgdzanych centralnie

przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;
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8) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztow

egzekucyjnych zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych naleznosci

natozonych na podstawie wtasciwych przepiséw prawnych;

9) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych.

§ 14. Uchylony

Rozdziat 6

Pion Obstugi Podatnika i Orzecznictwa

§ 15. Referat Obstugi Bezposredniej oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych

Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy

w szczegodlnosci:

1) w zakresie obstugi biezacej:

a)

b)

f)

g)
h)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym
wykonywaniu obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie podstawowych
informacji z zakresu prawa podatkowego,
przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji
podatkowych, wnioskdéw, informacji, w tym w postaci elektroniczne;j,
przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajgcych ksiegowaniu wnioskdéw, pism i informacji sktadanych przez
podatnikéw lub ptatnikéw, w tym w postaci elektronicznej,
wydawanie zaswiadczen, za wyjgtkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komdrek organizacyjnych,
wydawanie potwierdzen zaptaty podatku akcyzowego z tytutu nabycia
wewnatrzwspdlnotowego samochoddéw osobowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,
udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,
potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);
realizacja zadan centrum obstugi, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania
Naczelnika Urzedu Skarbowego, obejmujgcych:
— zadania, o ktérych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS, w tym:

—— przyjmowanie podan i deklaracji, wydawaniu zaswiadczen oraz

udzielaniu wyjasnien w zakresie przepiséw prawa podatkowego, w tym

takze podmiotom, ktdre zamierzajg podjgé dziatalno$é gospodarcza,



—— udzielanie informacji w zakresie sposobu wypetniania zeznan i deklaracji
podatkowych,

—— zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do portalu
podatkowego,

—— informowanie o danych kontaktowych wtasciwych organéw wraz
ze wskazaniem zakresu ich kompetencji,

ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemdw informatycznych podan

i deklaracji;

2) w zakresie przetwarzania danych:

3)

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji

podatkowych oraz innych dokumentdéw,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $Srodkéw komunikacji

elektronicznej;

w zakresie podatkéw majgtkowych i sektorowych:

a) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci

cywilnoprawnych, podatku od spadkdéw i darowizn, podatkéw sektorowych

i optat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcow
prawnych, podmiotdw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania
podatkowe,

nadptat i zwrotow,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

c) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych,

d) wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki

organizacyjnej,

e) ustalanie wysokosci kosztéw postepowania,

f) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.
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Rozdziat 7 Uchylony

§ 16. Uchylony

Rozdziat 8 Pion Kontroli

§17.

Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych

Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku
podatkowego, w tym o wydatkach i wartosci mienia zgromadzonego przez
podatnika;

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowosé wypetniania obowigzkéw podatkowych
i celnych;

typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej

i postepowan podatkowych oraz sporzgdzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkdow;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

analizowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym, z wytgczeniem oswiadczen
majgtkowych pracownikow;

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej

do wiasciwych panstw cztonkowskich;

10) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspoélnotowymi;

11) obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych;

12) wymiana informacji podatkowych;

13) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym

w systemach informatycznych wspomagajgcych wymiane informacji

i miedzynarodowg wspotprace w sprawach podatkowych;

14) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o dokonanych

wewnatrzwspodlnotowych transakcjach (VAT-UE).



§ 18. Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji i Rejestracji

Podatkowej

Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie czynnosci analitycznych i sprawdzajacych:
a) pozyskiwanie informacji moggcych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku
podatkowego, w tym o wydatkach i wartosci mienia zgromadzonego przez

podatnika,

b) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen

mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos$é wypetniania obowigzkéw podatkowych

i celnych,

c) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowe;j
i postepowan podatkowych oraz sporzgdzanie planéw kontroli,

d) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,

e) badanie zasadnosci zwrotu podatkdw,

f) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

g) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

h) analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, z wytgczeniem oswiadczen
majatkowych pracownikdw,

i) przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej
do wiasciwych panstw cztonkowskich,

j) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspdélnotowymi,

k) obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych,

[) wymiana informacji podatkowych,

m) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych,
w tym w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji
i miedzynarodowg wspotprace w sprawach podatkowych,

n) biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o dokonanych
wewngatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

2} w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowe;j:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikéw,

b) przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania
podatnikdéw podatku dochodowego,

c) prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujgcych sie,
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d) rejestrowanie oraz prowadzenie rejestru podmiotédw zobowigzanych
do rejestracji w podatku akcyzowym,

e) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardw i ustug
i podatnikdéw VAT-UE,

f) prowadzenie postepowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP
z urzedu oraz uniewaznienia NIP,

g) wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP),

h) udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie
odrebnych przepiséw, na ich wniosek zawierajgcy dane niezbedne
do identyfikacji podmiotu za posrednictwem e-PUAP lub innych srodkow
komunikacji elektronicznej,

i) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z nadaniem NIP,

j) ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw — Krajowe;j
Ewidencji Podatnikéw (CRP KEP),

k) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw
do podpisywania deklaracji sktadanych za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej oraz zawiadomien o ich odwotaniu,

I)  wydawanie pisemnego potwierdzenia przyjecia powiadomienia o zamiarze
rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej jako posredniczacy podmiot weglowy
lub posredniczgcy podmiot gazowy,

m) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP,

n) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP,

0) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia

przedsiebiorstwa w spadku.

§ 19. Referat Kontroli Podatkowej oraz Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw

i Ustug

Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej oraz Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw
i Ustug nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie kontroli podatkowej:
a) prowadzenie kontroli podatkowej,
b) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania
organu kontroli,

c) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,



d) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,
e) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych,
f) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych,
g) dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;
2) w zakresie podatkéw dochodowych i podatku od towardéw i ustug:
a) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

— nieujawnionych zrdodet przychoddéw oraz przychoddéw nieznajdujgcych
pokrycia w ujawnionych zZrédtach przychodu,

— ustalania zobowigzan podatkowych,

— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcéw
prawnych, podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania
podatkowe,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

c) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

d) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych,

e) ustalanie wysokosci kosztéw postepowania,

f) orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkéw
zgromadzonych na rachunku VAT,

g) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

Dziat V ZASADY ORGANIZACII PRACY URZEDU SKARBOWEGO
§ 20.
1. Funkcjonowanie Urzedu Skarbowego opiera sie na zasadach jednoosobowego

kierownictwa, podporzgdkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Urzedem Skarbowym kieruje Naczelnik Urzedu Skarbowego, wykonujac zadania
przy pomocy Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego, kierownikow komadrek

organizacyjnych.
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3. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem za realizacje zadan

wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

§21.

Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowac sposéb realizacji nalezgcych do niego zadan
oraz zwigzany z tym obieg dokumentéw w Urzedzie Skarbowym w drodze pism

o charakterze organizacyjnym.

§ 22,

Naczelnik Urzedu Skarbowego moze udzieli¢ pisemnego upowaznienia poszczegdlnym
pracownikom do zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym na podstawie przepiséw Ordynacji
podatkowej i Kodeksu postepowania administracyjnego do podpisywania decyzji

i postanowien.

§ 23.

1. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego jego zadania wykonuje Zastepca
Naczelnika Urzedu Skarbowego okreslony w Regulaminie.

2. W czasie nieobecnosci Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego jego zadania wykonuje
Naczelnik Urzedu Skarbowego.

3. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego i Zastepcy
Naczelnika Urzedu Skarbowego, ich zadania wykonuje Kierownik Referatu Kontroli
Podatkowej wyznaczony przez Dyrektora.

4. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego, Zastepcy
Naczelnika Urzedu Skarbowego i Kierownika Referatu Kontroli Podatkowej, zadania
Naczelnika Urzedu Skarbowego i Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego wykonuje
Kierownik Referatu Rachunkowosci wyznaczony przez Dyrektora.

5. W czasie nieobecnosci kierownika komadrki organizacyjnej jego zadania wykonuje
wyznaczony przez kierownika komérki organizacyjnej i zaakceptowany przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego pracownik tej komaorki organizacyjne;.

6. W czasie nieobecnosci pozostatych pracownikdw ich zadania wykonujg pracownicy
wyznaczeni przez bezposredniego przetozonego.

7. Zakres zastepstwa okreslony w ust. 1-4 rozcigga sie na wszystkie czynnosci
i kompetencje nalezgce do osoby zastepowane;.

8. Zakres zastepstwa okreslony w ust. 5—6 rozcigga sie na wszystkie czynnosci

i kompetencje nalezgce do osoby zastepowanej albo podlega ograniczeniu i obejmuje



jedynie czynnosci i kompetencje okreslone pisemnie w momencie wskazywania osoby
zastepujacej.

9. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego pisma i dokumenty zastrzezone
do jego kompetencji podpisuje osoba go zastepujaca, uzywajac napisu albo pieczeci
w brzmieniu: ,w zastepstwie (albo wz.) Naczelnika Urzedu Skarbowego w Watczu — imie

i nazwisko — stanowisko stuzbowe”.

§24,

Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe, terminowe i sprawne
realizowanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne, w szczegdlnosci za:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen, wzglednie
wytycznych odpowiednio: Ministerstwa, Szefa KAS, Dyrektora, Naczelnika Urzedu
Skarbowego oraz Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego;

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

3) organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktérych omawiane sg aktualne
zadania komérki organizacyjnej, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujgcych
przepisach prawa oraz otrzymane wytyczne i sposéb ich realizacji;

4) wnioskowanie o przyznanie nagréd pracownikom podlegtej komorki organizacyjne;j
stosownie do indywidualnego wkfadu pracy, kompetenc;ji i efektéw uzyskanych
przez pracownika;

5) nadzér nad wtasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania,
stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisdw, zalecenn Ministerstwa,

w sposOb zapewniajgcy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje i szybko$é
dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i ich
ochrony przed zniszczeniem i dostepem oséb nieuprawnionych;

6) wnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostepu
do eksploatowanych w Urzedzie Skarbowym systemdéw informatycznych;

7) wiasciwg organizacje pracy w podporzgdkowanych komérkach organizacyjnych,

w tym zapewnienie wspotpracy pomiedzy wewnetrznymi komaérkami
organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji zadan;

8) nadzér nad wtasciwym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych pracownikéw
i przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad etyki cztonka korpusu stuzby

cywilnej;
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9) nadzér nad stosowaniem przepiséw kancelaryjnych, wtasciwym zabezpieczeniem
akt, dokumentéw, rejestrow i mienia, a takze przestrzeganiem przepiséw o ochronie
tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji prawnie chronionych
oraz z zakresu bezpieczenAstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej przez
podlegtych pracownikdéw;

10

—

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;
11

—

rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikéw, w tym poprzez kierowanie

na szkolenia zewnetrzne, organizowanie szkolen wewnetrznych w szczegdlnosci

wykorzystywanie szkolen kaskadowych oraz zapewnienie dostepu do literatury
fachowej;

12) biezace informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;

13) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku
do podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci terminowe i rzetelne sporzadzanie
kryteridw ocen i ocen okresowych;

14) nadzér nad oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem materiatami
i przedmiotami pracy;

15) sprawowanie kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikéw;

16) rzetelng i terminowg sprawozdawczo$é w zakresie zleconym wynikajgcym
z odpowiednich przepiséw lub wytycznych;

17) nadzér nad podlegtymi pracownikami w zakresie wspétdziatania w sprawach
dotyczacych stwierdzonych podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych
okolicznosci wskazujgcych na podejrzenie popetnienia przestepstwa, zgodnie z art.
304 § 2 Kodeksu postepowania karnego, a w szczegélnosci przestepstwo
tapownictwa lub ptatnej protekcji (art. 228—-230a Kodeksu karnego) oraz przestepstw
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw (art. 270-277 Kodeksu karnego);

18) przekazywanie wszystkich informacji o wprowadzeniu srodkéw finansowych

pochodzgacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet osobie odpowiedzialnej

w Urzedzie Skarbowym za wspédtprace z Generalnym Inspektorem Informacji

Finansowe;.

§ 25.

Do obowigzkéw pracownikdw nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidtowa, zgodna z przepisami prawa i terminowa realizacja zadan powierzonych

im zakresami czynnosci i zleconych przez przetozonych;



2} wiasciwe zachowanie w stosunku do interesantéw, przetozonych, podwtadnych
i wspotpracownikéw;

3) przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4) wspotuczestniczenie w procesie sprawowania kontroli zarzagdczej, w szczegdlnosci
realizowanie samokontroli;

5) wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i rozwigzywaniu probleméw
wystepujgcych w toku pracy oraz przedktadanie wnioskéw do przetozonych;

6) przekazywanie bezposredniemu przetozonemu ustalen i spostrzezen dotyczacych
btedéw w dziataniu komérki organizacyjnej wraz z propozycja dziatan korygujacych;

7) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o wszelkich okolicznosciach stwierdzonych
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, wskazujgcych na
prawdopodobienstwo popetnienia przestepstwa, a w szczegdlnosci przestepstwa
tapownictwa lub ptatnej protekcji (art. 228-230a Kodeksu karnego) oraz przestepstw
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw (art. 270-277 Kodeksu karnego);

8) wspotdziatanie przy realizacji obowigzku zawiadamiania o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, zgodnie z art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego,

a w szczegodlnosci przestepstwa tapownictwa lub ptatnej protekc;ji (art. 228-230a
Kodeksu karnego) oraz przestepstw przeciwko wiarygodnosci dokumentow (art.
270-277 Kodeksu karnego);

9) przedsiewziecia czynnosci zapobiegajacych zatarciu sladéw i dowoddéw ujawnionego
przestepstwa;

10) przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wtasciwe zabezpieczanie dokumentéw,
rejestréw i mienia Izby, a takze przestrzeganie przepisdéw o ochronie tajemnicy
skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz z zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

11) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwe wykorzystywanie czasu
pracy;

12) prawidtowe uzywanie sprzetu komputerowego i oprogramowania stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw, zalecen Ministerstwa i przetozonych
w sposOb zapewniajgcy racjonalne wykorzystanie, optymalizacje i szybko$¢ dziatania
komorki organizacyjnej, przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych, ich ochrony

przed zniszczeniem i dostepem osdb niepowotanych.
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§ 26.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ stuzbowg za prawidtowa i terminowg realizacje zadan

okreslonych w Regulaminie, indywidualnych zakresach czynnosci oraz innych dokumentach.

§ 27.

1.

Naczelnik Urzedu Skarbowego sporzgdza zakresy czynnosci Zastepcy Naczelnika Urzedu
Skarbowego bezposrednio podlegtym kierownikom komdrek organizacyjnych i innym

bezposrednio podlegtym pracownikow.

2. Zakresy czynnosci pracownikéw swiadczgcych prace w Urzedzie Skarbowym sporzgdzajg
bezposredni przetozeni i przedktadajg do aprobaty posrednio nadzorujgcym
przetozonym.

3. Zakres czynnosci winien zawiera¢ wykaz obowigzkéw, zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci wtasciwy dla danego stanowiska pracy.

§28.

1. Wszelkie pisma przedktadane do podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego, Zastepcy
Naczelnika Urzedu Skarbowego lub kierownika komérki organizacyjnej powinny
zawieracé: date, imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe i parafe pracownika, ktéry materiat
przygotowat oraz kolejnych przetozonych, ktérzy materiat aprobowali.

2. Jezeli pismo nie stanowi akt sprawy i jest podpisane w formie elektronicznej mozna
odstgpié od zasady okreslonej w ust. 1.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 sporzadza sie wydruk pisma podpisanego w formie
elektronicznej i wydruk maila zawierajgcego droge, jaka przebyto pismo elektroniczne
od osoby je sporzadzajacej do osoby podpisujace;.

§29.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nieobjetych
zakresem czynnosci. Dodatkowe zadania muszg wynikac z ustalonego stosunku pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest dokfadnie i sumiennie oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wypetnia¢ polecenia stuzbowe.

3. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi

w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik zobowigzany jest
przedstawic na piSmie swoje zastrzezenia bezposredniemu przetozonemu. W razie

pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykona¢. Pracownik



nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa

lub wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§ 30.

Naczelnik Urzedu Skarbowego rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami

komadrek organizacyjnych, a takze merytoryczne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi.

Dziat VI ZAKRES NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ KIEROWNICTWO URZEDU
SKARBOWEGO

§31.

1.

Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogdlny nadzér nad zadaniami realizowanymi
przez wszystkie komorki organizacyjne oraz stuzbowe zwierzchnictwo i nadzér nad pracg

wszystkich pracownikéw.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi
komadrkami organizacyjnymi:

1) Wieloosobowym Stanowiskiem Wsparcia (SWW);
2) Referatem Spraw Wierzycielskich (SEW);

3) Referatem Egzekucji Administracyjnej (SEE);

4) Referatem Rachunkowosci (SER);

5) uchylony.

§ 32.

1. Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego wspétdziata z Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego w wykonywaniu zadan Urzedu Skarbowego oraz organizujg wspotprace
podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego odpowiada przed Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego za prawidtowg i terminowg realizacje zadan w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych.

3. Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér

nad nastepujgcymi komadrkami organizacyjnymi:

1) Referatem Obstugi Bezposredniej oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SOB);
2} uchylony;

3) Referatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1);
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4)

Dziat VII

Referatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz Identyfikacji i Rejestracji
Podatkowej (SKA-2);
Referatem Kontroli Podatkowej oraz Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw

i Ustug (SKP).

ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN PRACOWNIKOW DO WYDAWANIA DECYZJI,

PODPISYWANIA PISM | WYRAZANIA OPINII W OKRESLONYCH SPRAWACH

§ 33.

Do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzezone jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

6)
7)

8)
9)

whnioskowanie do Dyrektora o nadanie, zmiane lub uchylenie Urzedowi Skarbowemu
Regulaminu;

whnioskowanie do Dyrektora o powofanie oraz odwotanie Zastepcy Naczelnika
Urzedu Skarbowego;

podpisywanie pism o charakterze organizacyjnym;

wyrazanie stanowiska w sprawach dotyczgcych pracownikéw obstugujgcych
Naczelnika Urzedu Skarbowego w przypadku:

a) zmiany warunkow pracy i ptacy,

b) rozwigzania stosunku pracy,

c) przeniesienia stuzbowego;

udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zatatwiania
spraw w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym na podstawie przepisow
Ordynacji podatkowej i Kodeksu postepowania administracyjnego do podpisywania
decyzji i postanowien;

podpisywanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli podatkowej;
podpisywanie imiennych upowaznien do naktadania grzywny w drodze mandatu
karnego;

podpisywanie stanowisk zajetych w zwigzku ze ztozonymi srodkami odwotawczymi;

podejmowanie decyzji w sprawie wytgczenia pracownikow od zatatwiania spraw;

10) przekazywanie wyjasnien w sprawie skarg na dziatanie Naczelnika Urzedu

Skarbowego do Dyrektora;

11) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne wydane w nastepstwie kontroli

przeprowadzanych w Urzedzie Skarbowym;



12) wystepowanie do bankow i innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie

informacji objetych tajemnicg bankowg o stanie rachunkéw podatnika bgdz ptatnika

i dokonywanych operacjach;

13) podpisywanie korespondencji o zasadniczym znaczeniu, w tym sprawozdan

i informacji, w szczegdlnosci kierowanej do Ministra, Ministerstwa, organéw KAS,
Rzecznika Praw Obywatelskich, jednostek samorzadu terytorialnego, postéw,
senatoréw, sadéw, prokuratury, organdw bezpieczenistwa panstwa oraz udzielanie

informacji mediom;

14) uchylony;

15) udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Naczelnika Urzedu Skarbowego

§34.

przed sgdami i organami orzekajgcymi.

Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego upowazniony jest do podpisywania:

1)

2)

§ 35.

rozstrzygnieé i pism oraz zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu
bezposrednio nadzorowanych komérek organizacyjnych, niezastrzezonych

w Regulaminie lub w odrebnych przepisach do podpisu Naczelnika Urzedu
Skarbowego, zgodnie z zakresem czynnosci lub indywidualnymi upowaznieniami
udzielonymi przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;

polecen wyjazddéw stuzbowych kierownikom nadzorowanych komérek
organizacyjnych, w tym do wyrazania zgody na ich przejazd w podrézy stuzbowej
samochodem niebedacym wtasnoscig pracodawcy, za posrednictwem

systemu SyKaP KAS.

Kierownicy komdrek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1)

2)

podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska

w sprawach z obszaru podlegtej komdrki organizacyjnej, zgodnie z zakresem
czynnosci lub indywidualnymi upowaznieniami udzielonymi przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

podpisywania polecen wyjazddéw stuzbowych pracownikom nadzorowanych
komorek organizacyjnych, w tym do wyrazania zgody na ich przejazd w podrdézy
stuzbowej samochodem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy, za posrednictwem

systemu SyKaP KAS.

27



§ 36.
Pozostali pracownicy sg uprawnieni do podejmowania rozstrzygniec i podpisywania pism
oraz zajmowania stanowiska zgodnie z zakresem czynnosci lub indywidualnymi

upowaznieniami udzielonymi przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§37.

Naczelnik Urzedu Skarbowego, Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego moze zastrzec
do swojego podpisu rozstrzygniecie w indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia podlegtego

pracownika do zatwierdzania i ostatecznego podpisywania.

§ 38.

Przy podejmowaniu rozstrzygniec, zatwierdzaniu i podpisywaniu pism oraz zajmowaniu
stanowiska w imieniu (z upowaznienia) Naczelnika Urzedu Skarbowego obowigzuje zasada
zamieszczania przed podpisem wyrazow: ,,z upowaznienia (albo z up.) Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Watczu — imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe” stosownie do posiadanych

kompetencji i upowaznien.

Dziat VilI ZAKRES UPOWAZNIEN NACZELNIKA URZEDU SKARBOWEGO

DO WYKONYWANIA ZADAN Z ZAKRESU SPRAW PRACOWNICZYCH W STOSUNKU

DO OBStUGUJACYCH GO PRACOWNIKOW SWIADCZACYCH PRACE W KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH ORAZ RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ | ZARZADZANIA MAJATKIEM

§ 39.

Naczelnik Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw swiadczgcych prace w komérkach
organizacyjnych upowazniony jest do:
1) podpisywania skierowan na badania okresowe i badania kontrolne;
2) podpisywania planéw wykorzystania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych;
3) zatwierdzania wnioskdéw o udzielenie urlopow wypoczynkowych
i okolicznosciowych;
4) podpisywania planéw szkolen wewnetrznych;
5) podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych Zastepcy Naczelnika Urzedu
Skarbowego i kierownikom bezposrednio nadzorowanych komérek organizacyjnych,
w tym do wyrazania zgody na ich przejazd w podrézy stuzbowej samochodem

niebedgcym wtasnoscig pracodawcy, za posrednictwem systemu SyKaP KAS;



6) podpisywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

7) kontroli merytorycznej wykonanych uméw o dzieto i uméw zlecen dotyczacych
obstugi proceséw podstawowych w Urzedzie Skarbowym;

8) zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o przyznanie dodatkow
kontrolerskich w Urzedzie Skarbowym;

9) podpisywania zakresdw czynnosci Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego,
kierownikéw komdrek organizacyjnych i pracownikdéw;

10) zatwierdzania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikéw
(IPRZ);

11) zatwierdzania wnioskéw dotyczgcych odpracowania nieobecnosci w pracy;

12) zatwierdzania wnioskdw o udzielenie dnia wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem
do lat 14;

13) zatwierdzania wnioskéw dotyczgcych zgody na odbidr czasu wolnego przez
pracownikdw w zamian za prace w godzinach nadliczbowych;

14) zatwierdzania wnioskéw o udzielenie dni wolnych urzednikom stuzby cywilnej
za prace w niedziele i Swieta;

15) zatwierdzania wnioskdw o udzielanie czasu wolnego urzednikom stuzby cywilnej
za prace w porze nocnej;

16) podpisywania umow o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych oraz uméw
o organizacje praktyk zawodowych, z wytgczeniem uméw zawierajgcych
postanowienia w zakresie zaciggniecia zobowigzan finansowych w wyniku
ich realizacji lub zaciggniecia innych zobowigzan dotyczgcych przysztego zatrudnienia
0s0b objetych przedmiotem tych uméw w trybie prawa pracy lub umoéw
cywilnoprawnych;

17) podpisywania dokumentacji w zakresie opinii badz referencji dotyczgcych
zakonczonego stazu zawodowego, praktyk zawodowych lub umowy cywilnoprawnej;

18) podpisywania przeniesien pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Skarbowym
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi, zgodnie z obowigzujgcym w Urzedzie
Skarbowym Regulaminem, na mocy porozumienia stron, bez zmian warunkow
wynagrodzenia pracownikéw;

19) przeprowadzania postepowania selekcyjnego w ramach naboru na zastepstwo

bez udziatu przedstawicieli Izby w komisji rekrutacyjnej.
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§ 40.

Naczelnik Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu rachunkowosci budzetowej

upowazniony jest do:

1)

2)

3)

§41.

podpisywania i zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym imiennego wykazu
uprawnionych do otrzymania prowizji;

otrzymywania srodkéw pienieznych z rachunku wydatkédw budzetowych Izby

na prywatny rachunek bankowy, w celu realizacji wydatkéw obcigzajgcych Izbe,

gdy nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci w formie bezgotéwkowej;

dokonywania rocznego rozliczenia i sporzadzania informacji o wyptaconym
stypendium, o przychodach z innych Zzrédet oraz o niektdrych dochodach z kapitatéw
pienieznych oraz podpisywania, w tym podpisywania podpisem elektronicznym

i przesytania informacji podatkowych sktadanych w formie dokumentu

elektronicznego za pomocga Systemu e-Deklaracje.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu zarzadzania majatkiem

uprawniony jest do:

1)

2)

3)

4)

prowadzenia czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem magazynu archiwum

zaktadowego Urzedu Skarbowego, w tym:

a) powierzenia obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem magazynu archiwum
zaktadowego pracownikom swiadczgcym prace w komédrkach organizacyjnych,

b) powotywania komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B,

c) przekazywania materiatéw archiwalnych kategorii A do archiwum zaktadowego,

d) brakowania dokumentacji;

prowadzenia dziatan interwencyjnych zapobiegajgcych stratom w przypadku

wtlamania, kradziezy, grozby napadu, itp.;

prowadzenia dziatan interwencyjnych wymagajgcych niezwtocznego podjecia

czynnosci w przypadku pozaru, awarii urzadzen i instalacji oraz innych zdarzen

losowych;

zaciggania zobowigzan finansowych dotyczgcych drobnych zakupéw eliminujgcych

lub zapobiegajgcych powstaniu sytuacji awaryjnej majgcej wptyw na prawidtowe

funkcjonowanie obiektu do kwoty 3.000 zt i wykonywania czynnosci zwigzanych z ich

rozliczeniem;

udzielania odpowiedzi na pisma kierowane przez podmioty (organy) zewnetrzne,

a dotyczgce kwestii zwigzanych np. z funkcjonowaniem obiektu, w przypadkach,



w ktoérych Naczelnik Urzedu Skarbowego jest w posiadaniu wszelkich danych
do udzielenia takiej informacji;

6) wykonywania zadan administratora obiektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(ppoz., ochrona, eksploatacja);

7) odbioru towardéw i ustug przeznaczonych dla jednostki kierowanej przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego (potwierdzanie odbioru);

8) potwierdzania protokolarnego odbioru resortowych drukéw, ktorych centralny
magazyn w przypadku lzby znajduje sie w Drugim Dziale Logistyki;

9) podpisywania zamdwien na realizacje zakupdw do kwot i w zakresie zatwierdzonym
przez lzbe;

10) podpisywania zaproszen do sktadania ofert cenowych przy zakupach realizowanych
przez Urzad Skarbowy;

11) podpisywania reklamacji na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane z wytgczeniem
inwestycji budowlanych;

12) podpisywania ksiegi drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Skarbowym przed
wydaniem osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi w Urzedzie Skarbowym;

13) podpisywania pierwszej strony kwitariuszy przychodowych przydzielanych
pracownikom komarki wtasciwej ds. egzekucji;

14) kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych wytworzonych w Urzedzie
Skarbowym:;

15) kontroli merytorycznej i opisu dowodéw ksiegowych przekazanych przez Izbe,
otrzymanych od klientéw zewnetrznych, a dotyczgcych funkcjonowania Urzedu
Skarbowego;

16) wyznaczania osoby upowaznionej do uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych
i podpisywania dokumentacji z kontroli przeprowadzanych przez Inspekcje
Sanitarng, Paistwowa Inspekcje Pracy, Paistwowg Straz Pozarng;

17) podejmowania czynnosci majgcych na celu realizacje zawartych umoéw na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane (w tym min. do: wyznaczania oséb wtasciwych do ich
realizacji sposrdd pracownikéw, dokonywania czynnosci odbioru, przyjmowania
faktur) nieprowadzacych do zmiany zakresu, charakteru i kosztéow $wiadczenia.

Naczelnik Urzedu Skarbowego jest odpowiedzialny za majatek uzytkowany w siedzibie

Urzedu Skarbowego.
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§42,

Przy podejmowaniu rozstrzygnie¢, zatwierdzaniu i podpisywaniu pism oraz zajmowaniu
stanowiska w imieniu (z upowaznienia) Dyrektora obowigzuje zasada zamieszczania przed
podpisem wyrazéw: ,,z upowaznienia (albo z up.) Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Szczecinie — imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe” stosownie do posiadanych

kompetencji i upowaznien.

Dziat IX POSTANOWIENIA KONCOWE

§43.

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 44.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie organizacji i porzgdku w procesie
pracy oraz zwigzanych z tym praw i obowigzkéw pracownikéw, majg zastosowanie

postanowienia Regulaminu pracy oraz obowigzujgce przepisy prawa.

§ 45.

Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.

§ 46.

Regulamin podlega udostepnieniu w siedzibie Urzedu Skarbowego oraz na stronach

internetowych na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.



