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1)
2)
3)

4)

5)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

DZIAL 1
Postanowienia Ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny okresla:
strukture organizacyjng Urz¢du Skarbowego w Ustrzykach Dolnych ;
zakres zadan komorek organizacyjnych;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ustrzykach
Dolnych;

zakres stalych uprawnien Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ustrzykach Dolnych,
kierownikow komorek organizacyjnych 1 innych pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania
stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzgdu Skarbowego w Ustrzykach Dolnych do wykonywania
zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow
$wiadczacych prace W komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Ustrzykach
Dolnych.

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

Naczelniku Urzedu Skarbowego - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Ustrzykach Dolnych ;

Urzedzie Skarbowym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Ustrzykach Dolnych;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Rzeszowie;

Izbie - nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Rzeszowie;

komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: referaty, wieloosobowe
stanowiska oraz jednoosobowe stanowiska, wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego;

kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: kierownikow
referatow, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami i pracownikow zatrudnionych na
jednoosobowych stanowiskach;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby obstugujacego Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

Naczelniku Urzgdu Celno-Skarbowego - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Podkarpackiego Urzgdu Celno-Skarbowego w Przemyslu;

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracje Skarbowa;

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.
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DZIAL 11
Organizacja Urzedu Skarbowego

Rozdzial 1
Naczelnik Urzedu Skarbowego

§3.
1. Naczelnik Urzgdu Skarbowego jest organem niezespolonej administracji rzadowe;j.
2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje:
1)  Miasto i Gming Ustrzyki Dolne;
2)  Gming Czarna,
3)  Gming¢ Lutowiska.
3. Siedziba Naczelnika Urzedu Skarbowego jest obiekt zlokalizowany w Ustrzykach
Dolnych przy ulicy Mikotaja Kopernika 1.
§4.

Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezg zadania organu podatkowego
i organu egzekucyjnego wymienione w art. 28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1947 z p6zn. zm.).

§ 5.

1. Naczelnik Urzgdu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem za prawidlows
1 terminow3 realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

2. Naczelnik Urzgdu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy kierownikéw referatow,
kierujacych wieloosobowymi stanowiskami i pracownikow zatrudnionych na jednoosobowych
stanowiskach.

§ 6.

Naczelnik Urzgdu Skarbowego moze regulowaé sposob realizacji nalezacych do niego
zadah oraz zwiazany z tym obieg dokumentow w Urzedzie Skarbowym.

Rozdzial 2
Urzad Skarbowy
§7.
Urzad Skarbowy dziata na podstawie:
1) ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej;

2) ustawy zdnia 16 listopada 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1948 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z pbzn. zm.);

4) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dzialania oraz siedzib dyrektoréow izb administracji skarbowej,
naczelnikow urzedow skarbowych i naczelnikow urzedow celno-skarbowych oraz siedziby
dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. poz. 393);

5) zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie organizacji
jednostek organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej oraz nadania im statutow
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6)
7)

(Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 41);

przepisow odrebnych;
Regulaminu.
DZIAL 111
Struktura Organizacyjna Urzedu Skarbowego
§8.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego nadzoruje Wieloosobowe Stanowisko Sekretariatu oraz

wszystkie piony organizacyjne Urzedu Skarbowego.

1)
2)
3)

4)

5)

2. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastepujace komorki organizacyjne:
Wieloosobowe Stanowisko Sekretariatu (SWS);
Pion Obstugi Podatnika (SZNO): Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

Pion Orzecznictwa (SZNP): Referat Podatkéw Dochodowych, Podatku od Towarow
I Ustug oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPV),

Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):

a)  Referat Rachunkowosci oraz Spraw Wierzycielskich (SER),

b)  Wieloosobowe Stanowisko Egzekucji Administracyjnej (SEE),

Pion Kontroli (SZNK):

a)  Referat Kontroli Podatkowej oraz Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SKP),
b)  Wieloosobowe Stanowisko Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA),
c) Jednoosobowe Stanowisko Spraw Karnych Skarbowych (SKK),

d) Jednoosobowe Stanowisko Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji
Podatnikow(SKI).

3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§9.

1. Naczelnika Urzedu Skarbowego w czasie nieobecno$ci zastgpuje Kierownik Referatu

Obstugi Bezposredniej, a w razie jego nieobecnosci inny wyznaczony pisemnie kierownik
komorki organizacyjne;.

2. W czasie nieobecnos$ci Naczelnika Urzedu Skarbowego pisma i dokumenty zastrzezone

do jego kompetencji osoba go zast¢pujaca podpisuje zamieszczajac przed podpisem wyrazy
,»W zastepstwie Naczelnika Urzedu”.

DZIAL IV
Zakres Zadan Komorek Organizacyjnych Urzedu Skarbowego

Rozdzial 1
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 10.

Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy,
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w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)

wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy przez
komorki organizacyjne;

wspotpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego
i jednostkami organizacyjnymi KAS;

wspoOtpraca przy realizacji zadan z innymi organami;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagglo$cig dziatan,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

przygotowywanie i opracowywanie materiatow zrodlowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;
ewidencjonowanie dokumentéw zroédtowych w systemach informatycznych;

informowanie wlasciwej komoérki Urzedu Skarbowego o naruszeniu przepisdw prawa,
a w szczego6lnosci popelnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

informowanie wlasciwej komorki Urzedu Skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz.
1137, z p6zn. zm.).

Rozdzial 2
Wieloosobowe Stanowisko Sekretariatu

§ 11.
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Sekretariatu Urzedu Skarbowego nalezy

W szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego;

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

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania
1 innych dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego w zakresie
realizacji zadan okre$lonych w art. 28 ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej oraz
w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym;

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

koordynacja udzielania informacji publicznej;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidtowa
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1)

2)

1)

obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegolnosci w sprawach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

obstugi kadrowe;j,

gospodarowania mieniem,

eksploatacyjno — zaopatrzeniowych,

obronnych, zarzadzania kryzysowego,

ochrony informacji prawnie chronionych,
ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,
ochrony przeciwpozarowej,

sktadnicy akt lub archiwum Urzgdu Skarbowego.

Rozdzial 3
Pion Obshugi Podatnika

§ 12.

Do zadan Referatu Obslugi Bezposredniej w Pionie Obstugi Podatnika nalezy
w szczeg6lnosci:

w zakresie obstugi biezace;j:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

zapewnienie obstlugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji i innych dokumentow, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie za§wiadczen,

wydawanie potwierdzen zaptaty podatku akcyzowego =z tytulu nabycia
wewnatrzwspolnotowego samochoddéw osobowych,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP),

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

udostepnianie drukow zaswiadczen o uzyskanej wygranej;

w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

c)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegoétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

tworzenie rejestrOw przypisoOw 1 odpisow.

Rozdzial 4
Pion Orzecznictwa

§ 13.

Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug oraz
Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegolnosci:

w zakresie podatkow dochodowych i podatku od towaréw 1 ushug:
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a)

b)

c)
d)

prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

- okres$lania  wysokosci  przychodu/dochodu,  wysoko$ci  zobowigzania
podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokos$ci
straty poniesionej przez podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wptat z zysku,
kwoty zwrotu ro6znicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy
podatku do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy,

- nieujawnionych zrdédet przychodow oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrédtach przychodu,

- ustalanie zobowigzan podatkowych,

- orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcoOw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

2)  w zakresie podatkow majatkowych i sektorowych:

a)

b)

prowadzenie postgpowan podatkowych, w sprawach:

okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego oraz wysokosci odsetek za
zwtloke,

ustalanie zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikoéw za zobowigzania podatkowe,

nadptaty;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

Rozdzial 5
Pion Poboru i Egzekucji

§ 14.

1. Do zadan Referatu Rachunkowos$ci oraz Spraw Wierzycielskich nalezy
W szczegolnosci:

1)  w zakresie rachunkowosci:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z
tytutu podatkow 1 cet,

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkow i
cel oraz wydawania postanowien w tym zakresie,

przyjmowanie zabezpieczen majatkowych, o ktorych mowa w art. 38a ustawy z dnia
10 kwietnia 1997 r.— Prawo energetyczne,

rozliczanie i przekazywanie wpltywow uprawnionym podmiotom,

kontrola prawidtowosci potragcen wynagrodzen dokonywanyCh przez platnikow
I inkasentow,

Strona 8z 22



2)

f)
9)

h)

)
K)

1)

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej,

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
Z przepis6w odrgbnych,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych,

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatoéw, kar pieni¢znych, kosztow
egzekucyjnych zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznosci
natozonych na podstawie wlasciwych przepiséw prawnych,

obstuga rachunkow bankowych w zakresie poboru podatkow, cet i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz sum depozytowych,

dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzedu Skarbowego jako
platnika,

prowadzenie kasy Urzedu Skarbowego.

w zakresie spraw wierzycielskich:

a)

b)

d)

e)

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
W tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie
i doreczanie upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow
egzekucyjnych tytuldéw wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
I egzekucyjnego, w tym w egzekucji sagdowej po zbiegu egzekucji;

wystepowanie 1 realizacja wnioskéw o udzielenie informacji i powiadomien za
posrednictwem  centralnego biura lacznikowego na podstawie ustawy z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, nalezno$ci
celnych i innych naleznosci pieni¢znych (Dz. U. poz. 1289, z pdzn. zm.);

prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

- ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, w tym ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych
panstwom czlonkowskim i pafistwom trzecim,

- orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie
1 przekazywanie do organow egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

- przeniesienia wlasnoS$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,

- nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

- wstrzymania wykonania decyzji,

- odpowiedzialnos$ci 0sob trzecich za zalegtosci podatkowe;
inicjowanie 1 udziat w postgpowaniach:

- wieczystoksiegowym, w tym wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej
rowniez na zabezpieczenie podatkow, nalezno$ci celnych 1 innych naleznos$ci
pieni¢znych panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

- upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
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wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,
- dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

- 0 uznanie za Dbezskuteczng czynnos$ci prawnej dluznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli;

f)  prowadzenie spraw dotyczacych zastawOéw skarbowych oraz rejestru zastawoOw
skarbowych,

g) skladanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym,
h)  udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego,
i)  poszukiwanie majgtku zobowigzanych,

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

K)  prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych,

) podejmowanie innych dzialan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komoérek organizacyjnych.

2. Do zadan W.ieloosobowego Stanowiska Egzekucji Administracyjnej nalezy

szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

badanie prawidlowos$ci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych;
zabezpieczanie nalezno$ci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;
wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majatkowym;
prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych 1 zabezpieczajacych;

sporzadzanie 1 kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego wnioskow
0 udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz
o podjecie srodkow zabezpieczajacych nalezno$ci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw,
naleznosci celnych 1 innych naleznosci pieni¢znych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie lub podjecie srodkow zabezpieczajagcych naleznosci
pienigzne, o ktorych mowa w wustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r.
0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych nalezno$ci
pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow =zajetych 1 przejetych
w postepowaniu celnym, karnym skarbowym i1 sagdowym w zakresie towardw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodj¢tego depozytu;
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13)
14)

15)

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wiasnos¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla Naczelnika Urzgdu Celno—Skarbowego;

wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych dla
Naczelnika Urzedu Celno—Skarbowego;

wykonywanie kar 1 $srodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i §rodkéw
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. poz. 557, z pdézn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym,
niezastrzezonych dla Naczelnika Urzedu Celno—Skarbowego.

Rozdzial 6
Pion Kontroli

§ 15.
1.Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej oraz Wymiany Informacji

Miedzynarodowej nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie kontroli podatkowej:

2)

a) prowadzenie kontroli podatkowej;

b) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy 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 porzadkowych.
w zakresie wymiany informacji migdzynarodowe;j:
a) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;
b) obstuga systemow wymiany informacji podatkowych,
c) wymiana informacji podatkowych,

d) analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
W systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji
I migdzynarodowa wspotpracg w sprawach podatkowych,

e) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych VAT-UE.

2. Do zadan Wieloosobowe Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

W szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

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

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaré6w zagrozen mogacych
mie¢ wpltyw na prawidlowo$¢ wypelniania obowiazkéw podatkowych i celnych oraz
prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotow do czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;
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6)
7)

8)
9)

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym;
koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez Urzad Skarbowy.

3. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Spraw Karnych Skarbowych nalezy

W szczegolnosci komorki:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie postgpowan w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

wystepowanie przed sadem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.);

prowadzenie ewidencji postepowan przygotowawczych.
4. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci

Rejestracji Podatnikéw nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9
10)

11)

12)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i platnikow;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikéw
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;

rejestrowanie oraz prowadzenie rejestru podmiotoéw zobowigzanych do rejestracji
w podatku akcyzowym;

rejestrowanie 1 wykreSlanie z rejestru podatnikéw podatku od towardw 1 ushug
1 podatnikéw VAT UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP);

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrgbnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbgdne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e—PUAP lub innych srodkow komunikacji elektroniczne;;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikéw (CRP KEP);

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

wydawanie pisemnego potwierdzenia przyjecia powiadomienia 0 zamiarze rozpoczecia
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dziatalnosci gospodarczej jako posredniczacy podmiot weglowy lub posredniczacy
podmiot gazowy, a takze wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru
posredniczacych podmiotow tytoniowych, o zmianie wpisu do rejestru posredniczacych
podmiotow tytoniowych oraz o wykresleniu posredniczacego podmiotu tytoniowego
z rejestru posredniczacych podmiotéw tytoniowych;

13) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci
komorki;
14) udostgpnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

15) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

16) dokonywanie poswiadczen ewidencji zaswiadczen prowadzonej przez podmiot
urzadzajacy gre hazardowa.

DZIAL V
Zakres Nadzoru Sprawowanego Przez Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz Kierownikéw
Komérek Organizacyjnych

§ 16.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogélny nadzoér nad zadaniami realizowanymi
przez wszystkie komorki organizacyjne.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzoér nad wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi.
§17.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja przed Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego za wlasciwag i terminowsg realizacj¢ zadan wlasnych oraz zadan podlegltych
pracownikow ustalonych w Regulaminie, w szczegdtowych procedurach postgpowania oraz
wynikajacych z polecen przetozonego.

§ 18.

Kierownicy komorek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za realizowanie zadan przez
podlegte im komorki organizacyjne, a w szczegolnosci za:

1)  organizacj¢ pracy w kierowanych przez siebie komorkach zapewniajaca pelng realizacjg
zadan;

2) nadzor nad wilasciwym i terminowym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych
pracownikow;

3)  dokonanie aprobaty decyzji, pism, analiz, sprawozdan i innych dokumentoéw tworzonych
w komorce organizacyjnej, przed przedlozeniem ich do podpisu przetozonemu oraz za
zgodnos¢ z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow;

4)  nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy
oraz wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad etyki cztonka korpusu
stuzby cywilnej;

6) nadzor nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wiasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentow, rejestrow i1 uzytkowanego mienia;
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7)  nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych
osobowych i informacji prawnie chronionych oraz z zakresu bezpieczenstwa, higieny
pracy 1 ochrony przeciwpozarowej przez podlegtych pracownikow;

8)  nadzor nad oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem materiatami biurowymi;
9)  biezgce informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;

10) rzetelng 1 terminowa sprawozdawczo$¢ w zakresie zleconym, wynikajacym
z odpowiednich przepiséw lub wytycznych;

11) wnioskowanie o udzielanie, zmian¢ lub odebranie pracownikom praw dostepu do
wykorzystywanych w Urzegdzie Skarbowym systeméw informatycznych.

DZIALVI
Zakres Stalych Uprawnien Pracownikéw Obstugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego do Wydawania Decyzji, Podpisywania Pism
i Wyrazania Opinii w Okreslonych Sprawach

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 19.

Do wyltacznej kompetencji i podpisu Naczelnika Urzgdu Skarbowego zastrzega sie
nastepujace sprawy:

1)  sprawy problemowe wynikajace z przepisOw prawa i zastrzezen resortowych
wymagajacych aprobaty (decyzji) Naczelnika;

2)  wydawanie procedur organizacyjnych;

3)  wydawanie postanowien o wstrzymanie czynnosci egzekucyjnych;)

§ 20.

1. Bezposrednim przelozonym pracownika jest kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik pracuje.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sa do podejmowania rozstrzygnieé
1 podpisywania dokumentoéw oraz zajmowania stanowiska wylgcznie w sprawach wyraznie
wskazanych w Regulaminie oraz w indywidualnych upowaznieniach udzielonych przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sa do podpisywania korespondencji
wewnetrznej kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzgdu Skarbowego.

4. Do podpisywania urlopdéw wypoczynkowych 1 okolicznosciowych podleglym
pracownikom upowaznieni sg bezposredni przelozeni.

5. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i1 rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik
Urzgdu Skarbowego moze upowazni¢ pracownikéw do wydawania rozstrzygnieé, zatwierdzania
1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia
okreslany jest w Regulaminie, zakresach czynnos$ci lub w odrebnych upowaznieniach.

§ 21.

1. Przy podejmowaniu rozstrzygnie¢, zatwierdzaniu i podpisywaniu pism oraz zajmowaniu
stanowiska w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego obowigzuje zasada zamieszczania przed
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podpisem wyrazow ,z upowaznienia Naczelnika Urzgdu”, stosownie do posiadanych
kompetencji i upowaznien.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zastrzec do swojego podpisu rozstrzygniecie
w indywidualnej sprawie mimo posiadania uprawienia w tym wzgledzie przez podlegltego
pracownika.

Rozdzial 2.
Wieloosobowe Stanowisko Sekretariatu

§ 22.

Kierujacy Wieloosobowym  Stanowiskiem  Sekretariatu  jest upowazniony do
podejmowania rozstrzygnie¢ oraz podpisywania pism z zakresu dzialania nadzorowanej
komorki, z upowaznienia Naczelnika Urzedu Skarbowego, w sprawach:

1)  korespondencji z Izbg Administracji Skarbowej, dotyczacej przekazywania sktadanych
przez pracownikow:

a) wszelkiego rodzaju oswiadczen i wnioskow,
b) zwolnien lekarskich,
C) o$wiadczen majatkowych;

2)  otrzymanych faktur VAT, rachunkow;

3)  podpisywania protokotow:

a) zdawczo - odbiorczych dotyczacych odbioru dostaw towardw i ustug oraz sktadnikow
majatku Urzedu do wartosci ustalonej przez Naczelnika,

b) protokotéw konserwacji i serwisu instalacji alarmowe;j;
4)  pism skierowanych do innych komoérek Urzgdu;

5) innych pism z zakresu wilasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej nie zastrzezonych
do wylacznej kompetencji Naczelnika 1 nie zawierajacych jego stanowiska.

Rozdziatl 3.
Pion Obstugi Podatnika

§ 23.

Kierownik Obstugi Bezposredniej jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnie¢ 0raz
podpisywania pism z zakresu dziatania nadzorowanej komorki organizacyjne;:

1)  z upowaznienia Naczelnika Urzedu Skarbowego:
a) zaswiadczen
b) zawiadomien o nadaniu numeru ewidencyjnego kasom rejestrujacym,

C) postanowien wydanych w trybie art.200 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz. 201),

d) pism informujacych o odstgpieniu od ukarania, w tym réwniez na pisemny wniosek
sprawcy, z tytulu popelnienia czynu zabronionego w mys$l przepisow Kodeksu
karnego skarbowego,

e) innych pism z =zakresu wlasciwoséci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie
posiadajacych charakteru rozstrzygni¢cia oraz nie zawierajacych stanowiska organu
podatkowego w okres§lonej sprawie;
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2) w pozostalym zakresic: wezwan do osobistego stawienia si¢ 0s6b podejrzanych,
$wiadkow, stron oraz innych uczestnikow w toku prowadzonych postgpowan w sprawach
0 przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe.

Rozdzial 4.
Pion Orzecznictwa

§ 24.

Kierownik Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug jest
upowazniony do podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism z zakresu dzialania
nadzorowanej komorki, z upowaznienia Naczelnika Urzedu Skarbowego, dotyczacych:

1) decyzji okreslajacych wysoko$¢ zaliczek na podatek dochodowy — dziaty specjalne
produkcji rolnej;

2) decyzji w sprawie ustalenia wysokosci karty podatkowe;j;

3) decyzji w sprawie wysoko$ci kwartalnej stawki ryczattu dla os6b duchownych;

4)  decyzji umarzajacej postepowanie podatkowe w podatku od spadkéw i darowizn;

5)  postanowien, na ktore nie przystuguje zazalenie, z wyjatkiem postanowien wydawanych na
podstawie art. 140 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 201),

6) korespondencji z innymi urzedami skarbowymi w zwigzku z przeprowadzonymi
czynnoS$ciami sprawdzajacymi,

7)  pism przewodnich dotyczacych przestania dokumentéw wedlug wlasciwosci miejscowe;j,

8) dokumentéw zatwierdzajacych zwrot nadptaty w trybie art. 75§ 4 ustawy Ordynacja
podatkowa, w wysokosci okres$lonej przez Naczelnika Urzedu Skarbowego
w indywidualnym upowaznieniu,

9) akceptacji zwrotow w podatku od towaréw i1 ustlug w wysokosci okreSlonej przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego w indywidualnym upowaznieniu,

10) pism skierowanych do innych organéw podatkowych lub innych uprawnionych instytucji,
dotyczacych udostepnienia informacji o podatnikach, dla ktorych wiasciwym jest lub byt
Naczelnik Urzedu, zawartych w aktach spraw zwigzanych z prowadzonymi czynno$ciami
sprawdzajagcymi lub postgpowaniami podatkowymi w kierowanej komorce,

11) pism informujacych o odstgpieniu od ukarania, w zwiazku z ujawnionym faktem
popelnienia czynu zabronionego w mys$l przepisOw ustawy o postepowaniu karnym
skarbowym, w przypadkach okreslonych wewnetrznymi przepisami;

12) innych pism z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie posiadajacych
charakteru rozstrzygnigcia oraz nie zawierajagcych stanowiska organu podatkowego
w okreslonej sprawie.

Rozdzial 5.
Pion Poboru i Egzekucji

§ 25.

1. Kierownik Referatu Rachunkowosci oraz Spraw Wierzycielskich jest upowazniony
do podejmowania rozstrzygni¢¢ oraz podpisywania pism z zakresu dziatania nadzorowanej
komorki z upowaznienia Naczelnika Urzedu Skarbowego, dotyczacych:
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1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

17)

postanowien dotyczacych zaliczenia na poczet zaleglosci podatkowych wptat dokonanych
przez podatnika, nadptat lub zwrotow podatku;

pism przewodnich dotyczacych przestania dokumentow wedlug wiasciwosci miejscowe;;
pism skierowanych do organu egzekucyjnego w sprawie dokonania zaj¢é wierzytelnosci,

zapytan o prowadzone postgpowanie egzekucyjne w administracji (przed dokonaniem
zwrotu podatku VAT);

odpisoéw 1 wykazéw odpisow kart kontowych;
zawiadomien o przekazaniu wptat do innego urzedu skarbowego;
wezwan do wyjasnienia wptat zaksiegowanych na KDW;

pism do organu egzekucyjnego Ww sprawie ograniczenia, likwidacji tytutow
wykonawczych;

innych pism z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie posiadajacych
charakteru rozstrzygnigcia oraz nie zawierajacych stanowiska organu podatkowego
w okreslonej sprawie;

dokumentow ksiegowych zwigzanych z obrotem gotowkowym i bezgotowkowym;

upomnien oraz tytutow wykonawczych do kwoty zalegtosci okreslonej przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego w indywidualnym upowaznieniu;
korespondencji zwigzanej ze zbiegiem egzekucji, postanowien, na ktére nie przystuguje
zazalenie, z wyjatkiem postanowien wydawanych na podstawie art. 140 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz. 201);
pism przewodnich dotyczacych przestania dokumentow wedtug wtasciwosci miejscowe;,
pism zwigzanych z poszukiwaniem majatku zobowigzanych;
pism dotyczacych dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych wobec ptatnikow
I podatnikow,

pism/wnioskow kierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego i innych organdow
0 udostepnienie danych osobowych,

pism informujacych o odstgpieniu od ukarania, w zwigzku z ujawnionym faktem
popelnienia czynu zabronionego w mysl przepisOw ustawy o postepowaniu karnym
skarbowym, w przypadkach okre§lonych wewnetrznymi przepisami,

innych pism z zakresu wtasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie posiadajacych
charakteru rozstrzygnigcia oraz nie zawierajacych stanowiska organu podatkowego
w okreslonej sprawie.

2. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Egzekucji Administracyjnej jest

upowazniony do podejmowania rozstrzygnie¢ oraz podpisywania pism z zakresu dziatania
nadzorowanej komorki, z upowaznienia Naczelnika Urzedu Skarbowego, w sprawach:

1)  postanowien dotyczacych postgpowan w zakresie egzekucji administracyjnej;

2) orzeczeh z zakresu wlasciwoSci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie
podlegajacych zaskarzeniu;

3)  informacji do wierzycieli o stanie prowadzonego postepowania egzekucyjnego;
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4) wezwan 1 zawiadomien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym, zabezpieczajagcym lub w ramach majatkowej represji karnej;

5)  obwieszczen o sprzedazy zajetych ruchomosci,
6)  protokolow z prowadzonych sprzedazy ruchomosci;
7)  nadania klauzul o skierowaniu tytutow wykonawczych do egzekucji;

8) pism przewodnich dotyczacych przestania dokumentow wedlug wlasciwosci
miejscoweyj;

9) innych pism z zakresu wlasciwos$ci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie
posiadajacych charakteru rozstrzygniecia oraz nie zawierajacych stanowiska organu
podatkowego w okreslonej sprawie.

Rozdzial 6.
Pion Kontroli

§ 26.
1. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej oraz Wymiany Informacji Migdzynarodowej

jest upowazniony do podejmowania rozstrzygni¢¢ oraz podpisywania pism z zakresu dzialania
nadzorowanej komorki, Z upowaznienia Naczelnika Urzgdu Skarbowego, dotyczacych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

korespondencji kierowanej do innych organow podatkowych, zwigzanej z wnioskowaniem
o przeprowadzenie lub informowaniem o wynikach przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych, przestuchaniu $§wiadka, przeprowadzeniu ogledzin lub innych
czynnoS$ciach realizowanych przez komorke organizacyjna,

postanowien, na ktére nie przystuguje zazalenie;
zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia kontroli podatkowej;
pism przewodnich dotyczacych przestania dokumentow wedlug wiasciwosci miejscowe;;

pism informujacych o odstgpieniu od ukarania, w zwigzku z ujawnionym faktem
popelnienia czynu zabronionego w mys$l przepisOw ustawy o postgpowaniu karnym
skarbowym, w przypadkach okreslonych wewnetrznymi przepisami;

innych pism z zakresu wiasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie posiadajgcych
charakteru rozstrzygnigcia oraz nie zawierajagcych stanowiska organu podatkowego
w okreslonej sprawie

2. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych

jest upowazniony do:

1)

2)
3)

korespondencji z innymi urzedami skarbowymi w zwigzku z przeprowadzonymi
czynno$ciami sprawdzajacymi;

pism przewodnich dotyczacych przestania dokumentow wg wiasciwosci miejscowe;;

innych pism z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej, nie posiadajacych
charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych stanowiska organu podatkowego
W okreslonej sprawie.
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DZIAL VII
Zakres Upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego Do Wykonywania Zadan z Zakresu
Spraw Pracowniczych W Stosunku Do Obstugujacych Go Pracownikéw Swiadczacych
Prace w Komorkach Organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 27.

1. Pracownicy Izby realizujacy w Urzedzie Skarbowym zadania nalezace do kompetencji
Naczelnika Urzedu Skarbowego i Urzedu Skarbowego podlegaja Naczelnikowi tego Urzedu.

2. Dyrektor nie wydaje indywidualnych polecen pracownikom Izby w zakresie
realizowanych przez nich ustawowych zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego i1 Urzedu
Skarbowego.

§ 28.

Stanowisko Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych dotyczacych
pracownikow Izby wykonujacych zadania nalezace do kompetencji Urzedu Skarbowego,
wymagane jest w przypadku:

1) zmiany warunkéw pracy 1 ptacy pracownika;
2) rozwigzania stosunku pracy;
3) udzielania urlopéw bezplatnych, wychowawczych i szkoleniowych;
4) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. 2016 r. poz. 1345 z p6zn. zm.).
§29.

Dyrektor upowaznia Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania nastgpujacych
czynno$ci, kompetencji w zakresie spraw pracowniczych zwigzanych z wykonywaniem zadan
przez pracownikow obstugujacych Urzad Skarbowy:

1)  podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczgcie/zakonczenie podrozy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

2)  prowadzenia ewidencji wystawionych polecen wyjazdow stuzbowych;
3)  wydawania radcy prawnemu pelnomocnictw procesowych;
4)  kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych;

5) prowadzenia list obecno$ci pracownikow oraz sprawowania biezgcego nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy;

6) zlecania godzin nadliczbowych oraz wyrazania zgody na ich odbior;

7)  nadzoru nad rozliczaniem wyj$¢ prywatnych pracownikéw oraz ich odpracowaniem
w tym udzielania pozwolenia na pozostanie w pracy po godzinach pracy;

8)  wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy;
9)  sporzadzania harmonograméw czasu pracy;

10) wudzielania urlopéw (np. urlopy wypoczynkowe w tym na zadanie, okolicznosciowe,
opiekuncze) oraz zwolnien od pracy, oraz okresowego gromadzenia dokumentacji w ww.
sprawach;

11) zatwierdzania planow urlopéw wypoczynkowych;
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12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)

29)
30)
31)

wstepne] kontroli oraz przekazywania do Izby zwolnien lekarskich 1 o§wiadczenia do
celow wyptaty zasitku opiekunczego (W przypadku sprawowania przez pracownika opieki
na dzieckiem lub innych chorym cztonkiem rodziny);

przyjmowania i przekazywania wnioskow o wydanie zaswiadczen w sprawach
pracowniczych;

wystawiania i podpisywania na wniosek osoby zainteresowanej (pracownik, stazysta,
praktykant) referencji na temat pracy w Urzedzie Skarbowym;

wprowadzania nowozatrudnionego pracownika do pracy w Urzegdzie Skarbowym,
w tym:

a) zapoznania nowozatrudnionego pracownika z aktami prawa wewnetrznego
(Regulamin, regulamin pracy, instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, polityka
antymobbingowa itp.) oraz odbioru od pracownika o$wiadczen o zapoznaniu si¢
z tym aktami,

b) nadzoru nad realizacja cze$ci  praktycznej sluzby  przygotowawczej
nowozatrudnionego pracownika;

opiniowania wnioskow pracownikdéw w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw
korygujacych wzrok/soczewek korekcyjnych na stanowisku pracy wyposazonym
w monitor ekranowy;

kierowania pracownikow na badania profilaktyczne kontrolne;
podpisywania zakresOw czynnosci;

sporzadzenia karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy;
zatwierdzania opisow stanowisk pracy;

zatwierdzania Indywidualnych Planow Rozwoju Zawodowego;
wyrazania zgody na szkolenia e-learningowe z platformy Atena 2;
organizowania i prowadzenia szkolen wewnetrznych;
prowadzenia rekrutacji kandydatéw do odbycia stazu;

wystepowania z wnioskiem o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu do Powiatowego
Urzedu Pracy oraz innych podmiotéw zajmujacych si¢ organizowaniem stazy, w tym
réwniez w ramach projektow unijnych;

wydawania 1 podpisywania opinii osobom odbywajacym staz w Urzedzie Skarbowym;

pozostatych czynno$ci zwigzanych z organizacja stazu np. prowadzenia list obecnos$ci
stazystow oraz ich dalszego przekazywania, udzielania stazystom zwolnienia od pracy,
kierowanie stazystow na badania profilaktyczne wstgpne, udzielanie stazystom instruktazy
ogolnych w zakresie BHP;

podpisywania skierowan/umow z uczelniami wyzszymi, placoéwkami o$wiatowymi
w sprawie organizacji praktyk, udzielanie praktykantom instruktazy ogdlnych w zakresie
BHP;

podpisywania opinii o odbytej praktyce, dziennikow praktyk;
udzielanie absolwentom instruktazy ogolnych w zakresie BHP;

o$wiadczen 1 wnioskoéw sktadanych przez pracownikows;
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32) przyjmowania i przechowywanie do czasu przekazania do Izby oswiadczen o stanie
majatkowym pracownikéw $wiadczacych prace w Urzedzie Skarbowym,;

33) udzielania upowaznien do przetwarzania danych osobowych pracownikom Izby,
swiadczacym prace w Urzedzie Skarbowym,;

34) udzielania uprawnien do systeméw informatycznych przetwarzajacych dane osobowe
pracownikom Izby, §wiadczacym pracg w Urzedzie Skarbowym (stazysci i inne 0S0by);

35) wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za realizacje zadan w zakresie:

a) ochrony informacji niejawnych, w tym prowadzenie Kancelarii Materiatow
Zastrzezonych 1 tajemnicy skarbowe;,

b) ochrony osob i mienia,
c) spraw obronnych,
d) zarzadzania kryzysowego;
36) biezacego nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w Urzg¢dzie Skarbowym,;

37) wyznaczenia pracownikoOw do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozaroOw 1 ewakuacji, zarzadzania ewakuacji ludzi 1 mienia
1 kierowania akcja ratowniczo-gasniczg.

§ 30.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego ustala zakresy czynnosci kierownikow komorek
organizacyjnych i innych bezposrednio podlegtych pracownikow oraz zatwierdza zakresy
czynnosci dla pozostalych pracownikow.

2. Projekty zakresow czynno$ci pracownikow sporzadzaja bezposredni przelozeni
i przedktadaja do aprobaty wszystkim posrednio nadzorujagcym przetozonym.

§ 31.

Przy podejmowaniu rozstrzygniec¢, zatwierdzaniu 1 podpisywaniu pism oraz zajmowaniu
stanowiska w imieniu Dyrektora przez Naczelnika Urzedu Skarbowego lub inng przez niego
upowazniong osob¢ obowigzuje zasada zamieszczania przed podpisem wyrazow
,Z up. Dyrektora Izby Administracji Skarbowej”, stosownie do posiadanych kompetencji
1 upowaznien.

DZIAL VIl
Postanowienia Koncowe

§ 32.

1. Komorki organizacyjne $ciS$le wspoipracuja ze soba przy realizacji zadan Urz¢du
Skarbowego. Szczegétowe =zasady wspoOtpracy moga regulowaé wewnetrzne procedury
postepowania i inne dokumenty o charakterze organizacyjnym, wydawane na podstawie § 6.

2. Wszelkie spory kompetencyjne dotyczace zakresu realizowanych w komorkach
organizacyjnych zadan rozstrzyga Naczelnik Urzedu Skarbowego.

§ 33.
Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
§ 34.
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Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
§ 35.

Regulamin podlega udostepnieniu w siedzibie Naczelnika Urz¢du Skarbowego oraz na
stronach BIP Urzedu Skarbowego okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

Podpis na oryginale:
Dyrektor I1zby Administracji Skarbowej
w Rzeszowie
/-

Tomasz Janeczek
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