Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 40/ 2010 z dnia 1 grudnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO W DZIERZONIOWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine
§1

1. Regulamin organizacyjny okresla:

1) strukture organizacyjna Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie;

2) zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu;

3) zasady organizacji pracy Urzedu;

4) zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika, Zastepce i Gtéwnego Ksiegowego;

5) zakres spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Naczelnika oraz statych uprawnien Zastepcy, Gtéwnego
Ksiegowego, kierownikdw komodrek organizacyjnych iinnych pracownikow - do podejmowania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania stanowiska Urzedu w okreslonych sprawach.
§2

Zakres dziatania, terytorialny zasieg oraz organizacje Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie okreslajg
w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 21 czerwca 1996 r. o urzedach i izbach skarbowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 121, poz. 1267, ze
zm.);
2) Zarzadzenie Nr 39 Ministra Finanséw z dnia 21 wrzeénia 2010 r. w sprawie organizacji urzedow i izb
skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin. z 2010 r. Nr 10, poz. 45);
3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 listopada 2003 r. w sprawie terytorialnego zasiegu dziatania
oraz siedzib naczelnikéw urzedéw skarbowych i dyrektoréw izb skarbowych (Dz. U. z 2003 r. Nr 209, poz.
2027 ze zm.);
4) Regulamin organizacyjny.

§3

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie jest organem niezespolonej administracji rzgdowej
podlegtym ministrowi wiasciwemu ds. finanséw publicznych.

2. Urzad Skarbowy w Dzierzoniowie jest jednostkg organizacyjng obstugujaca Naczelnika.

3. Urzad Skarbowy w Dzierzoniowie prowadzi gospodarke finansowg jako samodzielnie bilansujaca sie

jednostka budzetowa.

§4
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1. Do zakresu dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie nalezy:

1) ustalanie lub okreslanie i pobdr podatkéw oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, jak réwniez
innych naleznosci na podstawie odrebnych przepiséw, z wyjatkiem podatkéw i naleznosci budzetowych,
ktorych ustalanie lub okreslanie i pobdr nalezy do innych organéw;

2) rejestrowanie podatnikéw oraz przyjmowanie deklaracji podatkowych;

3) wykonywanie kontroli podatkowe;j;

4) podziat i przekazywanie, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, dochodéw budzetowych
miedzy budzetem panstwa i budzetami gmin;

5) wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

6) wspoltpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych oraz innymi instytucjami w zakresie
niezbednym do realizacji ich zadah ustawowych;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Do zakresu dziatan Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie nalezy:

1) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;

2) wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia
skarbowe;

3) wykonywanie kar majatkowych, w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu karnego wykonawczego

oraz Kodeksu karnego skarbowego.

§5

llekro¢ postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie stanowig o:

1) Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego
w Dzierzoniowie;

2) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie;

3) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Naczelnika Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie;

4) Giéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Skarbowego
w Dzierzoniowie;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Dzierzoniowie;

6) kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnika, Zastepce i Gtéwnego Ksiegowego;

7) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat, samodzielny referat, referat, wieloosobowe
stanowisko pracy lub jednoosobowe stanowisko pracy;

8) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, kierownika samodzielnego referatu, kierownika
referatu, kierujacego wieloosobowym stanowiskiem pracy;

9) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Skarbowym w DzierZzoniowie;

10)aprobacie — nalezy przez to rozumie¢ wyrazanie zgody na sposob (akceptacja sposobu) zatatwienia

sprawy, wymagajacej zatwierdzenia lub podpisu innej osoby.
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Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego w Dzierzoniowie

§6

1. Urzedem skarbowym kieruje Naczelnik.

2. Naczelnik kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw oraz innych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.

3. Naczelnik moze powierzy¢ pracownikom urzedu skarbowego funkcje, w ramach ktérych realizowane bedg
dodatkowe, wydzielone zadania pod jego bezposrednim nadzorem:

1) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

3) Rzecznika Dyscyplinarnego;

4) Koordynatora kontroli zarzadczej;

5) Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscig;

6) Pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

§7

Referaty nie bedace komdrkami wydzielonymi w ramach dziatu, funkcjonujg jako samodzielne referaty.

§8

1. Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego sktada sie ze stanowisk:
1) Naczelnika — NU;

2) Zastepcy — ZN;

3) Glownego Ksiegowego — GK;

oraz nastepujacych komérek organizacyjnych:

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL

Dziat Obstugi Bezposredniej : OB

» Referat Obstugi Biezacej, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej, OB-12

» Referat Przetwarzania Danych i Czynnosci Sprawdzajacych, OB-34
Dziat Postepowan Podatkowych PP
Samodzielny Referat Analiz i Planowania AP
Dziat Kontroli Podatkowej KP
Dziat Rachunkowosci Podatkowe;j RP
Dziat Egzekucji Administracyjne;j EA
Dziat Organizac;ji i Logistyki oL
Wieloosobowe Stanowisko Pracy Rachunkowosci Budzetowej RB
Wieloosobowe Stanowisko Pracy Spraw Karnych Skarbowych KS
Jednoosobowe Stanowisko Pracy Obstugi Prawnej OP
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§9

1. Naczelnik moze powotaé komisje i zespoty zadaniowe skladajgce sie z pracownikdéw odpowiednich
komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Powotanie komisji i zespotéw oraz okreslenie ich zadan, uprawnien oraz trybu pracy nastepuje w formie
zarzadzenia Naczelnika.

3. Skiad komisji i zespotdow wyznaczany jest przez Naczelnika w formie decyz;ji.

§ 10

1. W celu realizacji szczegolnych zadan Urzedu Naczelnik moze powotaé petnomocnika / koordynatora.

2. Petnomocnik / koordynator w zakresie wykonywanych zadan podlega bezposrednio Naczelnikowi.

3. Powotanie petnomocnika / koordynatora oraz okreslenie jego zadan, uprawnien oraz trybu pracy
nastepuje w formie zarzadzenia Naczelnika.

4. Osobe powotywang jako petnomocnika / koordynatora wyznacza Naczelnik w formie decyzji.

Rozdziat 3

Szczegobtowy zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu;

§ 11

Do zadan realizowanych przez wszystkie komaérki Urzedu, w ramach swojej wtasciwosci, nalezy:

1) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

2) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzenia jakoscig;

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

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

5) ochrona informaciji niejawnych;

6) ochrona danych osobowych;

7) sporzadzanie informaciji, analiz i sprawozdan;

8) udzielanie informacji publiczne;j;

9) prowadzenie wymaganych ewidenciji i rejestrow;

10)ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych;

11) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

12)informowanie wiasciwej komorki urzedu skarbowego o naruszeniu przepiséw ustaw podatkowych,
a w szczegolnosci o podejrzeniu popetnienia przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

13)informowanie wtasciwej komorki urzedu skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego;

14)przekazywanie Naczelnikowi informaciji i dowodéw w sprawie podejrzenia popetnienia przestepstw

sciganych z urzedu, a w szczegolnosci przestepstw fapownictwa lub ptatnej protekcji, okreslonych w art.
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228-230a Kodeksu karnego, o ktérych pracownicy komorki organizacyjnej dowiedzieli sie w zwigzku

z dziatalnoscig Urzedu — w trybie okreslonym przez Naczelnika, oraz zabezpieczenie $Sladéw i dowodéw
tych przestepstw.
§12

I. Do zadan Dziatu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegdlnosci:

1. Do zadan Referatu Obstugi Biezacej, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej:

1)

2)

W zakresie obstugi biezace;j:
a) udzielanie niezbednych informacji z zakresu wtasciwosci rzeczowej urzedu,
b) przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych dokumentéw, w tym w formie
elektronicznej,
¢) identyfikowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych dokumentéw,
d) wydawanie zaswiadczen niezastrzezonych do wiasciwosci rzeczowej innych komorek
organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

W zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowe;j:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw, ptatnikéw podatkow i ptatnikéw sktadek ubezpieczeniowych,

b) prowadzenie postepowan w sprawach nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP),

¢) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardéw i ustug (VAT) i podatnikow
VAT UE,

d) przekazywanie danych z dokumentacji stanowigcej podstawe nadania NIP do Krajowej Ewidenciji
Podatnikéw (KEP),

e) weryfikacja danych w rejestrach lokalnych w oparciu o raporty niezgodnosci zgtaszane przez system

centralnej weryfikacji (SCW) zgodnie z wczesniej przekazanymi wytycznymi Ministerstwa Finanséw.

2. Do zadanh Referatu Przetwarzania Danych i Czynnosci Sprawdzajacych:

1) W zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegélowych 2z deklaracii
podatkowych oraz innych dokumentdw,
b) przetwarzanie deklaracji sktadanych w formie elektronicznej,

9) tworzenie rejestrow przypiséw i odpisow.

2) W zakresie czynnosci sprawdzajgcych:
dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych niezastrzezonych do wiasciwosci rzeczowej innych komorek
organizacyjnych,
przekazywanie wnioskdw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wiasciwych panstw

czionkowskich,
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c) realizacja zadah zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspoélnotowymi,

d) obstuga systemu wymiany informacji o podatku VAT (VIES),

e) wymiana informacji o podatku od towardéw i ustug z panstwami Unii Europejskiej w zakresie i na
zasadach okreslonych w ratyfikowanych umowach miedzynarodowych, ktérych strong jest
Rzeczpospolita Polska,

f) prowadzenie kampanii informacyjnej dla podatnikéw na temat podatku od towardéw i ustug w handlu
wewnatrzwspolnotowym,

g) analiza informacji o transakcjach oraz podatnikach podatku od towaréw i ustug dostepnych w systemie
wymiany informacji o podatku VAT (VIES),

h) biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT - UE.

II. Do zadan Dziatu Postepowan Podatkowych nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie orzecznictwa podatkowego:
a) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

O  okreslania wysokosci dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego, wysokosci zaliczek na
podatek, wysoko$ci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez podatnika, wysokosci odsetek
za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub
réznicy podatku z przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy;

ustalania zobowigzanh podatkowych,

stwierdzania nadpfaty,

O 0o d

zwrotu osobom fizycznym niektérych wydatkéw zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym,
O  z zakresu nieujawnionych zrodet przychodu.

b) badanie zasadnos$ci zwrotu podatku

¢) wydawanie postanowieh w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

d) orzecznictwo w sprawach cen,

e) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

f) udostepnianie informacji zawartych w aktach spraw w przypadkach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa,

g) rozstrzyganie o odpowiedzialnosci spadkobiercéw, a takze odpowiedzialnodci wspdlnikow spotek
cywilnych i osobowych spétek prawa handlowego,

h) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zwigzku z postepowaniem podatkowym.

2) W zakresie udzielania ulg w sptacie zobowigzah:

a) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg w sptacie zobowigzan i innych ulg przewidzianych
przepisami prawa,

b) prowadzenie postepowan w sprawach zwolnienia ptatnika z obowigzku pobierania podatku,

¢) prowadzenie postepowan w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na podatek,

d) monitorowanie pomocy publicznej w tym wydawanie zaswiadczer dotyczacych udzielonej pomocy

publicznej,

Strona 6 z 14



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 40/ 2010 z dnia 1 grudnia 2010 r.
e) prowadzenie postepowan w sprawach przeniesienia wtasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych.

3) W zakresie zabezpieczen i odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe:

a) nadawanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

b) prowadzenie postepowahn w sprawach sukcesji praw i obowigzkéw nastepcéw prawnych i podmiotéw

przeksztatconych,

¢) prowadzenie postepowan w sprawach odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich oraz ptatnikéw,
d) wydawanie decyzji w sprawach zabezpieczen na poczet zobowigzan podatkowych,

e) wydawanie zarzadzen w sprawach zabezpieczenia na majatku zobowigzanego,

f) rozpatrywanie wnioskOw w sprawie przyjecia zabezpieczenia,

g) sporzadzanie wnioskow o ustanowieniu hipoteki przymusowej,

h) prowadzenie rejestru zastawdw skarbowych;

i) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych,

j) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wygasnieciem zobowigzan z powodu przedawnienia,

k) prowadzenie czynnosci zwigzanych z postepowaniem naprawczym, upadtosciowym i likwidacyjnym.

III. Do zadarh Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie informacji, mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowiazku podatkowego oraz ustalenie
zobowigzania podatkowego, w tym takze z tytutu nieujawnionych zrédet dochodu,

2) analizowanie o$wiadczeh majatkowych;

3) analizowanie informacji o wydatkach i wartosci zgromadzonego mienia;

4) analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalnosci urzedu,

5) analizowanie ryzyka zewnetrznego i wewnetrznego;

6) typowanie podmiotéw do kontroli,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania powstaniu zalegtosci zagrozonych
przedawnieniem,

8) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

IV. Do zadan Dziatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli podatkowych;

2) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych u kontrahentéw podatnika w zakresie objetym kontrolg;

3) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kontroli;

4) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

5) wydawanie postanowieh w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

6) sporzadzanie projektéw planéw kontroli podatkowej;

7) wspotpraca z Urzedami Kontroli Skarbowej oraz organami celnymi a takze z innymi organami w zakresie
ujawniania nieprawidtowosci podatkowych;

8) zawiadamianie wtasciwych organéw dochodzenia o ujawnionym w toku kontroli naruszeniu przepiséw

ustaw podatkowych, a w szczegdlnosci o przestepstwach skarbowych i wykroczeniach skarbowych.
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V. Do zadan Dziatu Rachunkowosci Podatkowej nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkdow;

2) biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, takich jak
wystawianie upomnieh i tytutdbw wykonawczych;

3) dokonywanie rozliczeh podatnikéw z tytutu wptat, nadpfat, zalegtosci oraz zwrotéw podatku;

4) rozliczanie i przekazywanie wplywow uprawnionym podmiotom;

5) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat
i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy oraz przekazywanie gotéwki z kasy
urzedu skarbowego na rachunek bankowy;

6) kontrola prawidtowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikéw i inkasentéw;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki organizacyjne;j;

8) koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania przedawnianiu zalegtosci podatkowych;

V1. Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdélnosci:
1) badanie prawidtowosci otrzymanych tytutdéw wykonawczych i dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej;
2) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i innych naleznosci pienieznych;
3) zabezpieczanie naleznosci podatkowych i innych naleznosci podlegajacych egzekucji administracyjnej;
4) orzekanie w sprawach egzekucji administracyjnej;
5) wykonywanie majatkowej represji karnej;
6) wykonywanie postanowien prokuratora i sgdu o zabezpieczeniu kar majatkowych;
7) prowadzenie skfadnicy zajetych ruchomosci;
8) wnioskowanie do sadu o wyjawienie przez dtuznika majatku;
9) zgtaszanie wnioskdéw o wpis do krajowego rejestru sgdowego (KRS) dtuznikéw niewyptacalnych;
10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania powstawania zalegtosci zagrozonych

przedawnieniem;

VIIL. Do zadar Dziatu Organizacji i Logistyki nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie administracyjno-logistycznym:
a) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zarzadzania jakoscia,
b) obstuga kancelaryjna urzedu
¢) prowadzenie spraw gospodarczo - zaopatrzeniowych,
d) administrowanie sktadnikami majgtkowymi urzedu,
e) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i wojskowych,
f) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej,
g) ochrona informacji niejawnych w tym prowadzenie kancelarii tajne;j,
h) zapewnienie ochrony fizycznej osdb, obiektu i mienia,
i) prowadzenie spraw eksploatacyjnych, remontowych oraz inwestycyjnych,
i) prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych,
k) rejestracja skarg i wnioskOw oraz sposobu ich rozpatrzenia,

I) prowadzenie sktadnicy akt lub archiwum urzedu,
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2) w zakresie kadr i szkolenia:

a) realizowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, zatrudnienia i ptac,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy osob zatrudnionych w urzedzie,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

d) kierowanie przebiegiem stuzby przygotowawczej,

e) prowadzenie spraw socjalnych,

f) sporzadzanie zgtoszeh do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw oraz czionkdw rodzin
dla potrzeb ZUS,

g) orzecznictwo w pierwszej instancji w sprawach wylgczenia pracownika organu.

h) wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej i spraw bezpieczenstwa i higieny pracy;

i) zapewnienie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow.

3) w zakresie informatyki:

a) administrowanie systemami informatycznymi,

b) pomoc uzytkownikom w zakresie wdrozenia i eksploatacji systemow informatycznych i obstugi urzadzenh
komputerowych,

c) nadzér nad sprzetem komputerowym,

d) wdrazanie procedur dotyczacych bezpieczenstwa komputerowych baz danych,

e) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych

VIIIL. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy Rachunkowosci Budzetowej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej;
2) planowanie dochodéw oraz wydatkow urzedu;
3) realizowanie planu finansowego;
4) prowadzenie rachunku sum depozytowych;
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki egzekuciji administracyjne;j;
6) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami urzedu jako ptatnika;
7) realizacja zadan wierzyciela okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracij;
8) prowadzenie ewidencji ksiegowej grzywien natozonych na podstawie wtasciwych przepiséw prawnych;
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
10) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania;

11) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

IX. Do zadah Wieloosobowego Stanowiska Pracy Spraw Karnych Skarbowych nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia
skarbowe;
2) sporzadzanie i wnoszenie aktdw oskarzenia do sadu oraz popieranie ich przed sgdem;
3) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

4) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkéw zaskarzenia;
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5) wystepowanie przed sagdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa i wykroczenia

skarbowe;
6) prowadzenie dochodzen w sprawach z ustawy o rachunkowosci;
7) prowadzenie postepowan mandatowych zgodnie z przepisami Kodeksu karnego skarbowego;

8) przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK);

X. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Pracy Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnieh w zakresie stosowania prawa;
2) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;
3) wykonywanie zadan w zakresie reprezentowania Naczelnika i Urzedu w postepowaniu sgdowym

i administracyjnym,

Rozdziat 4

Zasady organizacji pracy Urzedu

§13

1. Funkcjonowanie urzedu skarbowego opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Naczelnik na podstawie niniejszego Regulaminu wydaje w szczegodlnosci zarzgdzenia, decyzje,

instrukcje, dotyczace spraw organizacyjnych i porzadkowych Urzedu jako dokumenty prawa wewnetrznego.

§14

1. Naczelnik ustala zakresy obowigzkéw i uprawnien pracownikéw Urzedu.

2. Projekty zakresow obowigzkow i uprawnien pracownikow Urzedu sporzadzajg bezposredni przetozeni
i przedktadajg do aprobaty wszystkim pos$rednio nadzorujgcym przetozonym.

3. Zakres, o ktérym mowa w ust. 1 winien zawieraé wykaz obowigzkdéw, upowaznien oraz zakres

odpowiedzialnosci wlasciwy dla danego stanowiska pracy.

§ 15

1. Naczelnika w czasie nieobecno$ci zastepuje Zastepca.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika i Zastepcy, Naczelnika zastepuje wyznaczony na
pismie pracownik.

3. Zakres zastepstwa okreslony w ust. 1-2 rozcigga sie na czynnosci i kompetencje nalezace do osoby
zastepowane;.

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

§ 16

Osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialne za prawidtowe, terminowe i sprawne
realizowanie zadan przez podlegte im komorki oraz za racjonalng i efektywng organizacje pracy na podlegtych
stanowiskach pracy.

§17

1.  Pracownicy powinni chroni¢ interesy Panstwa oraz prawa i stuszne interesy obywateli, wykonujgc swoje
zadania sumiennie, dokfadnie i terminowo, w sposoOb zapewniajgcy sprawng i prawidiowg realizacje
powierzonych zadan. Przy realizacji tych zadan pracownicy powinni przestrzega¢ przepiséw prawa
i obowigzujacych procedur oraz przestrzegaé drogi stuzbowej.

2. W przypadku powziecia wiadomosci o naruszeniu prawa lub obowigzujgcych w urzedzie procedur,
pracownicy majg obowigzek niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego
oraz Naczelnika.

3. Pracownicy uczestniczg w popularyzacji prawa i przepiséw podatkowych, jak rowniez wypowiadajg sie

w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzedu, po uzyskaniu zgody lub na polecenie Naczelnika.

Rozdziat 5

Zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika, Zastepce i Gtdwnego Ksieggowego

§18

1. Naczelnik sprawuje ogélny nadzér nad zadaniami realizowanymi przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz sprawuje stuzbowe zwierzchnictwo i nadzér nad pracg wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Naczelnik wykonuje funkcje kierownika jednostki i dyrektora generalnego w rozumieniu wiasciwych
przepisow prawa.

3. Naczelnik sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujagcymi komérkami organizacyjnymi:

1) Dziatem Egzekucji Administracyjnej,

2) Dziatem Organizacji i Logistyki,

3) Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy Spraw Karnych Skarbowych,

4) Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy Obstugi Prawne;j.

§19

1. Zastepca i Gtowny Ksiegowy wspotdziatajg z Naczelnikiem w wykonywaniu zadan Urzedu oraz organizujg
wspotprace podlegtych komaérek organizacyjnych.

2. Zastepca i Gidwny Ksiegowy sg odpowiedzialni przed Naczelnikiem za prawidiowg i terminowg realizacje
zadan w nadzorowanych komérkach organizacyjnych.

3. Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi komdrkami organizacyjnymi:

1) Dziatem Obstugi Bezposredniej,
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2) Dziatem Postepowan Podatkowych,

3) Dziatem Kontroli Podatkowej,

4) Samodzielnym Referatem Analiz i Planowania.

4. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujagcymi komérkami organizacyjnymi:
1) Dziatem Rachunkowosci Podatkowe;,

2) Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy Rachunkowosci Budzetowe;.
§20

Naczelnik powierza Gtéwnemu Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Rozdziat 6
Zakres spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Naczelnika oraz statych uprawnien Zastepcy,
Gtéwnego Ksiegowego, kierownikdw komoérek organizacyjnych i innych pracownikéw - do

podejmowania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska urzedu w okreslonych sprawach
§21

Do wytacznej decyzji i podpisu przez Naczelnika zastrzeZzone jest w szczegélnosci :
1) nadawanie Urzedowi Regulaminu Organizacyjnego oraz wydawanie, zmiana i uchylanie dokumentow
prawa wewnetrznego;

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

3) sprawy osobowe dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu,

4) udzielanie pisemnych upowaznieh poszczegdlnym pracownikom do zafatwiania spraw w imieniu
Naczelnika, w tym takze do wydawania decyzji i postanowien;

5) stosowanie kar porzadkowych i realizowanie orzeczen komisji dyscyplinarnych oraz kierowanie polecen
wszczecia postepowania wyjasniajgcego do Rzecznika Dyscyplinarnego, wnioskow do komisji

orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

6) dysponowanie Srodkami finansowymi Urzedu, akceptacja wydatkéw po ustaleniu przez Gtéwnego
Ksiegowego mozliwosci i zrodet ich finansowania;

7) dysponowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

8) skitadanie sprawozdan i informacji przedktadanych, centralnym organom administracji panstwowej,
jednostkom samorzgadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich, postom, senatorom, sgdom,
prokuraturze, oraz udzielanie informac;ji dla prasy, radiai TV,

9) przekazywanie skarg na dziatanie Urzedu do Izby Skarbowej;

10) podejmowanie decyzji w sprawie wylgczenia pracownikéw od zatatwiania spraw;

11) podpisywanie korespondencji do Ministerstwa Finansow, innych urzedoéw centralnych, izb skarbowych,
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izb celnych, urzedoéw kontroli skarbowej, prokuratur oraz organéw bezpieczenstwa panstwa;

12) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastepstwie kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie;

13) podpisywanie imiennych upowaznien do kontroli podatkowej;

14) wystepowania do bankéw i innych instytucji finansowo - kredytowych o udzielenie informacji objetych
tajemnicg bankowg o stanie konta podatnika i dokonywanych operacjach;

15) udzielanie petnomocnictw dla radcy prawnego i pracownikow Urzedu do reprezentowania Naczelnika
i Urzedu przed sgdami powszechnymi i organami orzekajacymi;

16) podejmowanie decyzji i skladanie oswiadczen woli wynikajace z dyspozycji art. 58 ustawy o finansach
publicznych w sprawach umorzen, odroczen i rat udzielanych dla sptaty naleznosci wylgczonych

z regulacji Ordynacji Podatkowej.

§ 22

1. Zastepca jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism oraz zajmowania
stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
niezastrzezonych w niniejszym regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika.

2. Gléwny Ksiegowy jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism oraz
zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek
organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej
aprobaty Naczelnika.

§ 23

1. Kierownicy uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism oraz zajmowania
stanowiska wylgcznie w sprawach wyraznie wskazanych w niniejszym Regulaminie oraz w indywidualnych
upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika.

2. Wszyscy kierownicy uprawnieni sg do podpisywania korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych

komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 24

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

2. Przy podejmowaniu rozstrzygnie¢, zatwierdzaniu i podpisywaniu pism oraz zajmowaniu stanowiska
w imieniu Naczelnika obowigzuje zasada zamieszczania przed podpisem wyrazéw ,z up. Naczelnika Urzedu”,

stosownie do posiadanych kompetencji i upowaznien.

§ 25
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Naczelnik, Zastepca, Gtéwny Ksiegowy lub kierownik moze zastrzec do swojego podpisu rozstrzygniecie

w indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia podlegtego pracownika do zatwierdzania i podpisywania.

Rozdziat 7

Postanowienia koncowe

§ 26

Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Izby Skarbowe;.

§ 27

Zmiany regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.
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