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DZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny okres$la:

zasady organizacji pracy Drugiego Urz¢du Skarbowego w Rzeszowie;

strukture organizacyjng Drugiego Urzedu Skarbowego w Rzeszowie;

zakres zadan komorek organizacyjnych w Drugim Urzedzie Skarbowym w Rzeszowie;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Drugiego Urzgdu Skarbowego
w Rzeszowie, jego Zastgpcow oraz kierownikow komorek organizacyjnych;

zakres stalych uprawnien Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego w Rzeszowie, jego
Zastepcow 1 kierownikow komorek organizacyjnych — do wydawania decyzji, podpisywania
pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

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

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

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

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Rzeszowie;

Urzgdzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Drugi Urzad Skarbowy w Rzeszowie;

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

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Rzeszowie;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: dziaty, referaty oraz
wieloosobowe stanowisko wchodzagce w sktad Drugiego Urzedu Skarbowego
w Rzeszowie;

kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: kierownikow
dziatéw, kierownikow referatow i kierujacego wieloosobowym stanowiskiem;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowej
w Rzeszowie obstugujacego Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego w Rzeszowie;

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ sprawujaca bezposredni
nadzér nad pracownikiem;

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

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracje Skarbowa;
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12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.

DZIAL 11
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

Rozdziat 1
Naczelnik Urzedu Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.
2. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje:

1)  cze¢$¢ miasta na prawach powiatu — Rzeszoéw obejmujagcg czes¢ pdinocng miasta wzdhuz
granicy wyznaczonej ulicami: Lwowska, Al. Jozefa Pilsudskiego, Krakowska wraz
z ulicami granicznymi;

2) czg$¢ powiatu rzeszowskiego obejmujaca gminy: Boguchwata, Glogoéw Matopolski,
Kamien, Krasne, Sokotéw Matopolski, Swilcza, Trzebownisko.

3. Siedziba Naczelnika Urzgdu Skarbowego jest zlokalizowana w budynku przy ulicy
Siemienskiego 18 w Rzeszowie.

§ 4. Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego naleza zadania organu
podatkowego, organu egzekucyjnego oraz organu postgpowania przygotowawczego Wymienione
w art. 28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej
(Dz. U. z 2019 . poz. 768 z p6zn. zm.).

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

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy Zastepcoéw oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 6. 1. Naczelnika Urzgdu Skarbowego w czasie nieobecnosci zastepuje Pierwszy
Zastepca, a gdy ten jest nieobecny — Drugi Zastgpca. W czasie nieobecno$ci jednoczes$nie
Naczelnika Urzedu Skarbowego, Pierwszego Zastepcy 1 Drugiego Zastepcy, Naczelnika Urzedu
Skarbowego zastgpuje Kierownik Dzialu Podatkow Dochodowych i1 Podatku od Towarow
1 Ustug oraz Podatkéw Majatkowych 1 Sektorowych.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzgdu Skarbowego oraz osob
wymienionych w ust. 1 o zastepstwie decyduje Naczelnik Urzedu Skarbowego i okresla zakres
zastepstwa.

3. Zakres zastgpstwa osOb wymienionych w ust. 1 rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
i kompetencje nalezace do Naczelnika Urzgdu Skarbowego, rowniez wymienione w § 28.

§ 7. 1. Zastepcy wspoltdzialajg z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego w wykonywaniu zadan
Urzedu Skarbowego oraz organizuja wspolprace podleglych komorek organizacyjnych.

2. Zastepcy sa odpowiedzialni przed Naczelnikiem Urzedu Skarbowego za prawidtowa
1 terminow3 realizacje¢ zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

§ 8. Naczelnik Urzgdu Skarbowego moze regulowac, w formie decyzji, sposob realizacji
nalezgcych do niego zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzedzie Skarbowym.
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Rozdziat 2
Urzad Skarbowy

§ 9. Urzad Skarbowy dziata na podstawie:
1)  ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej;

2) ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. — Przepisy wprowadzajgce 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 2019 r. poz. 869
z pbzn. zm.);

4)  zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowos$ci oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin.
poz. 12 z p6zn. zm.);

5)  rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikow urzgdéw skarbowych i naczelnikow urz¢déw celno-skarbowych oraz siedziby
dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. poz. 393);

6)  przepisoOw odrgbnych;

7)  Regulaminu.

DZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§ 10. 1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuja nastepujace stanowiska nadzorujgce piony
organizacyjne:

1)  Naczelnik Urzedu Skarbowego:

a)  Pion Wsparcia (SNUW),

b)  Pion Poboru i Egzekucji (SZNE);
2)  Pierwszy Zastepca:

a)  Pion Obstugi Podatnika (SZNO),

b)  Pierwszy Pion Kontroli (SZNK-1);
3)  Drugi Zastepca:

a) Pion Orzecznictwa (SZNP),

b) Drugi Pion Kontroli (SZNK-2).

2. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1)  Pion Wsparcia (SNUW) — Referat Wsparcia (SWW);
2)  Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):
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3)

4)

5)

6)

a)  Dzial Spraw Wierzycielskich (SEW),

b)  Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),

c)  Dzial Rachunkowosci (SER);

Pion Obstugi Podatnika (SZNO):

a)  Referat Obstugi Bezposredniej (SOB-1),

b)  Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2);

Pierwszy Pion Kontroli (SZNK-1):

a)  Pierwszy Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b)  Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI1),

c)  Wieloosobowe Stanowisko Spraw Karnych Skarbowych (SKK);

Pion Orzecznictwa (SZNP) — Dziat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow
1 Ustug oraz Podatkoéw Majatkowych i Sektorowych (SPV);

Drugi Pion Kontroli (SZNK-2):
a) Dzial Kontroli Podatkowej (SKP),
b) Drugi Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2).

3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zalacznik do Regulaminu.

DZIAL 1V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

Rozdziat 1
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 11. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

wykonywanie zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

wspolpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego
i jednostkami organizacyjnymi KAS;

wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postg¢powania i podejmowanie dzialan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscig dziatania,
obronnosci i bezpieczefnstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatow zrodtowych niezbgdnych do udzielenia

informacji publicznej;
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9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;
ewidencjonowanie dokumentow zrdédlowych w systemach informatycznych;

informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzgedu Skarbowego 0 naruszeniu
przepisOw prawa, a Ww szczegbélnosci popelnieniu przestgpstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego;

informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Skarbowego 0 ujawnieniu
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1950);

ochrona informacji prawnie chronionych;
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

2. Z wyjatkiem Pionu Wsparcia, do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzegdu

Skarbowego, nalezy wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
zadan okre$lonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r. poz. 1115 z pézn. zm.).

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

Rozdziat 2
Pion Wsparcia

§ 12. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego Zastepcow;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego, w tym przyjmowanie
1 ewidencjonowanie sktadanych dokumentow;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnos$ci
w imieniu Naczelnika Urzgdu Skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wilasciwosci
innej komorki organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie realizacji
zadan okreslonych w art. 28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym;

rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg na pracownikdéw obstugujacych
Naczelnika Urzgdu Skarbowego oraz wnioskow i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;
gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzgdu Skarbowego;

prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu
Skarbowego;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidtowa
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11)
12)

1)

2)

3)

4)

obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegdlno$ci w sprawach:
a) obstugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzgdzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowe;j,

h) magazynu archiwum zaktadowego Izby;

prowadzenie sprawozdawczosci;

sygnalizowanie przypadkow nieskuteczno$ci lub niespdjnosci przepisdéw prawnych.

Rozdziat 3
Pion Poboru i Egzekucji

§ 13. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie czynnos$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie i dorgczanie
upomnien oraz Wwystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych tytutow
wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

wystepowanie i realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz powiadomienie za
posrednictwem centralnego biura lacznikowego na podstawie ustawy z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
celnych i innych naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2018 r. poz. 425 z p6zn. zm.);

prowadzenie spraw w szczeg6lnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim 1 panstwom trzecim,

b)  orzekania 0 zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organow egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

C)  przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
e)  wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;
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5)

6)
7)
8)
9
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

1)

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

inicjowanie 1 udziat w postepowaniach:

a)  wieczystoksiggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkdéw, naleznosci celnych i1 innych nalezno$ci pieni¢znych
panstw cztonkowskich i1 panstw trzecich,

b)  upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

€)  dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;,

d) o uznanie za bezskuteczng czynnos$ci prawnej dluznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym;
udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;
poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

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

odraczanie terminow prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z p6zn. zm.);

wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

§ 14. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

badanie prawidlowo$ci otrzymanych tytulow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
I innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnoSci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;
zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach post¢powania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;
wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym;
prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;
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8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystepowanie za posrednictwem centralnego biura tgcznikowego z wnioskiem
o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie nalezno$ci pieni¢znych oraz
o podjecie srodkéw zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie
z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,
naleznos$ci celnych i1 innych naleznosci pieni¢znych;

realizowanie wnioskdw o odzyskanie naleznos$ci pieni¢znych oraz podjgcie Srodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika
2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci celnych i innych
nalezno$ci pieni¢znych;

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

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wlasnos¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla Naczelnika Urzedu Celno-Skarbowego;

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

wykonywanie kar i §rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i1 srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2019 r. poz. 676 z pdzn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1958 z pdzn. zm.),
niezastrzezonych dla Naczelnika Urzedu Celno-Skarbowego.

§ 15. Do zadan Dzialu Rachunkowos$ci nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadplat, zaleglosci oraz zwrotéw podatkow 1 cet
oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

kontrola prawidlowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
1 inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
z przepisOw odrebnych;

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

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkdéw i1 niepodatkowych nalezno$ci
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budzetowych oraz sum depozytowych.

Rozdziat 4
Pion Obshugi Podatnika

§ 16. Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej, ktory realizuje rOwniez zadania centrum

obstugi, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9

1)

2)
3)
4)
5)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika 1 ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa
podatkowego;

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji 1 innych dokumentéw, w tym w postaci elektronicznej;

dokonywanie czynno$ci weryfikacyjnych deklaracji, wnioskow 1 informacji sktadanych
przez podatnikow i ptatnikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi;

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP);

przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie wyjasnien
w zakresie przepisow prawa podatkowego, w tym takze podmiotom, ktére zamierzaja
podja¢ dziatalno$¢ gospodarcza;

udzielanie informacji w zakresie sposobu wypetniania zeznan i deklaracji podatkowych;
zapewnienie stanowiska komputerowego z dostgpem do portalu podatkowego;

informowanie o danych kontaktowych wlasciwych organow wraz ze wskazaniem zakresu
ich kompetenciji.

§ 17. Do zadan Dzialu Obslugi Bezposredniej nalezy w szczegolnosci:

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegotowych =z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow;

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej;
tworzenie rejestrOw przypisoOw 1 odpisow;
udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajagcych w zakresie poprawnosci danych wynikajacych
z rozliczen podatkéw dochodowych, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, podatku od
spadkow 1 darowizn oraz informacji 1 deklaracji sktadanych przez ptatnikow.

Rozdziat 5
Pierwszy Pion Kontroli

§ 18. Do zadan Pierwszego Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych

nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)
3)
4)
5)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

typowanie podmiotéw do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej 1 postepowan
podatkowych w zakresie weryfikacji zasadnosci zwrotow VAT i nadptat;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatku VAT;

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 19. Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie ewidencji podatnikoéw i ptatnikow;

przyjmowanie 1 weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikoéw
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotoéw rejestrujacych sig;

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towaréw 1 ustug
1 podatnikéw VAT-UE;

prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urz¢du oraz
uniewaznienia NIP;

wydawanie potwierdzen nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP);

udostepnianie NIP organom prowadzacym urzgdowe rejestry na podstawie odrebnych
przepiséw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych srodkow komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwiagzanej 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;

udostegpnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;
wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP 1 informacji o nadanym NIP;

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgloszeh o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 20. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Spraw Karnych Skarbowych nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (Dz.U.
z2018 r. poz. 1987 z p6zn. zm.);

prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;
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3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

1)

2)

sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa okre§lone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);

rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych
okre$lonych w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego.

Rozdzial 6
Pion Orzecznictwa

§ 21. Do zadan Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréow i Uslug oraz
Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegodlnosci:

w zakresie podatkéw dochodowych i podatku od towarow i ustug:

a)  prowadzenie postgpowan 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
zwloke, wysokosci zwrotu podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym do odliczenia w nastgpnych okresach rozliczeniowych,

nieujawnionych zrodet przychodéw oraz przychodow nieznajdujacych
pokrycia w ujawnionych zrodtach przychodu,

ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastgpcow
prawnych, podmiotéw przeksztalconych oraz platnikow za zobowigzania
podatkowe,

b)  wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

€)  wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

d) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

e) ustalania wysokos$ci kosztow postepowania,

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

w zakresie podatkéw majatkowych i sektorowych:

a)  prowadzenie postepowan podatkowych, w sprawach:
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1)
2)

3)
4)
5)

- okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,
- ustalania zobowigzan podatkowych,

- orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercoOw, nastepcow
prawnych, podmiotow przeksztalconych oraz platnikow za zobowigzania
podatkowe,

— nadptat i zwrotow,
b)  wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,
C)  orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,
d) wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej komorki,

e)  ustalanie wysokosSci kosztow postepowania.

Rozdziat 7
Drugi Pion Kontroli

§ 22. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli;

wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 23. Do zadan Drugiego Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

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

dokonywanie czynnoS$ci sprawdzajacych, z wylaczeniem spraw o ktorych mowa w § 18
pkt 2;

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wptyw na prawidtowos$¢ wypetiania obowigzkéw podatkowych;

typowanie podmiotéw do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej 1 postepowan
podatkowych, z wytaczeniem spraw o ktérych mowa w § 18 ust. 1 oraz sporzadzanie
planow kontroli;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

analizowanie oswiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem o$wiadczen majatkowych
pracownikow;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

obstuga systemoéw wymiany informacji podatkowych;
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9)
10)

11)

12)

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i mi¢dzynarodowga
wspotprace w sprawach podatkowych;

biezaca obstuga 1 analiza informacji  podsumowujacych o  dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich.

DZIAL V

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, Zastepcéw oraz

kierownikow komérek organizacyjnych

§ 24. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogélny nadzor nad zadaniami

realizowanymi przez wszystkie komorki organizacyjne.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujgcymi

komoérkami organizacyjnymi:

1)
2)
3)
4)

Referatem Wsparcia,;

Dziatem Spraw Wierzycielskich;
Dziatem Egzekucji Administracyjne;j;
Dziatem Rachunkowosci.

§ 25. 1. Pierwszy Zastepca sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujacymi komorkami

organizacyjnymi:

1)
2)
3)
4)
5)

Referatem Obstugi Bezposredniej;

Dziatem Obstugi Bezposredniej;

Pierwszym Referatem Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;
Referatem Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej;
Wieloosobowym Stanowiskiem Spraw Karnych Skarbowych.

2. Drugi Zastepca sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujacymi  komorkami

organizacyjnymi:

1)

2)
3)

Dziatem Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Uslug oraz Podatkow
Majatkowych 1 Sektorowych;

Dziatem Kontroli Podatkowej;
Drugim Referatem Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych.

§ 26. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja przed Naczelnikiem Urzedu

Skarbowego za wlasciwg i1 terminowsg realizacj¢ zadan wilasnych oraz zadan podlegtych
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pracownikow ustalonych w Regulaminie, w szczegotowych procedurach postgpowania oraz
wynikajacych z polecen przelozonego.

§ 27. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za realizowanie zadan

przez podlegte im komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9
10)

11)

organizacj¢ pracy w kierowanych przez siebie komoérkach organizacyjnych, zapewniajaca
pelng realizacj¢ zadan;

nadzér nad wihasciwym 1 terminowym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych
pracownikow;

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

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy
oraz wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikoéw zasad etyki czlonka korpusu
stuzby cywilnej;

nadzor nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wilasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentdéw, rejestrow i uzytkowanego mienia;

nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw o ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych
osobowych i informacji prawnie chronionych oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przez podlegtych pracownikow;

nadzor nad oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem materiatami biurowymi;
biezgce informowanie przelozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;

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

wnioskowanie o udzielanie, zmiang lub odebranie pracownikom praw dostepu do
wykorzystywanych w Urzedzie Skarbowym systemow informatycznych.

DZIALVI

Zakres stalych uprawnien Naczelnika Urzedu Skarbowego, Zastepcow i kierownikow

komorek organizacyjnych — do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania

stanowiska w okreslonych sprawach

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 28. Do wylacznej kompetencji i podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzega sig¢

nastepujace sprawy:

1)

2)

wymagajace wydania decyzji, postanowienia, zaswiadczenia z zakresu nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

inne sprawy z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych;
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3)  wprowadzanie regulacji dotyczacych sposobu realizacji zadan nalezacych do Naczelnika
Urzgdu Skarbowego oraz zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzedzie Skarbowym
w drodze wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentow o charakterze
organizacyjnym skierowanych do pracownikéw, tj. decyzji;

4)  udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zalatwiania spraw
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym takze do wydawania decyzji
1 postanowien;

5)  udzielanie pelnomocnictw dla radcy prawnego i pracownikow Urzedu Skarbowego do
reprezentowania Naczelnika Urzedu Skarbowego przed sadami i organami orzekajacymi;

6) podejmowanie decyzji w sprawie wylgczenia pracownikoéw od zatatwiania spraw;
7)  odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;
8)  odpowiedzi dotyczace skarg i wnioskow;

9) inne sprawy indywidualnie zastrzezone przez Naczelnika Urzedu Skarbowego do jego
decyzji, akceptacji i podpisu, wynikajagce z odrgbnych przepisow i1 aktow prawa
wewnetrznego.

§ 29. 1. Pierwszy Zastgpca jest upowazniony do podpisywania pism oraz zajmowania
stanowiska w sprawach:

1)  wymagajacych wydania decyzji, postanowienia, zaswiadczenia z zakresu nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

2) innych sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych
niezastrzezonych w Regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej akceptacji
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Drugi Zastepca jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism
oraz zajmowania stanowiska w sprawach:

1)  wymagajacych wydania decyzji, postanowienia, zaswiadczenia z zakresu nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

2) innych sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych
niezastrzezonych w Regulaminie lub w odrebnych przepisach do ostatecznej akceptacji
Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

§ 30. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni s3a do podpisywania
dokumentéw oraz zajmowania stanowiska wylacznie w sprawach wyraznie wskazanych
w Regulaminie Iub odrebnych upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego.

2. Do podpisywania urlopow wypoczynkowych 1 okolicznosciowych podlegtym
pracownikom upowaznieni sg bezposredni przetozeni.

3. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i1 rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik
Urzedu Skarbowego moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania pism oraz zajmowania
stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia okreslany jest w Regulaminie lub w odrebnych
upowaznieniach, ktorych kopie przechowywane sg w aktach osobowych.
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§ 31. 1. Przy podpisywaniu pism oraz zajmowaniu stanowiska w imieniu Naczelnika
Urzedu Skarbowego przed podpisem zamieszcza si¢ wyrazenie ,,Z up. Naczelnika Drugiego
Urzedu Skarbowego w Rzeszowie”, stosownie do posiadanych kompetencji i upowaznien.

2. Naczelnik Urzgdu Skarbowego oraz Zastgpcy moga zastrzec do swojego podpisu
rozstrzygnigcie w indywidualnej sprawie mimo posiadania uprawienia w tym wzgledzie przez
podlegtego pracownika.

Rozdziat 2
Pion Wsparcia

§ 32. Kierownik Referatu Wsparcia w sprawach wlasciwych dla zadan kierowane;j
komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)  pism przewodnich i informacyjnych;

2)  korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

Rozdziat 3
Pion Poboru i Egzekucji

§ 33. Kierownik Dzialu Spraw Wierzycielskich w sprawach wilasciwych dla zadan
kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)  pism przewodnich i informacyjnych;
2)  wezwan i upomnien kierowanych do stron;

3)  wnioskow o udostepnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynnosci kierowanych
do innych organéw;

4)  korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzgdu
Skarbowego.

§ 34. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej w sprawach wtasciwych dla zadan
kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)  postanowien w sprawach egzekucji administracyjnej z wyjatkiem postanowien w sprawie
umorzenia postgpowania egzekucyjnego w sprawach podatkowych, umorzenia kosztow
egzekucyjnych 1 rozktadania na raty kosztow egzekucyjnych, srodkow odwotawczych,
zazalen, skarg;

2)  pism i wezwan kierowanych do uczestnikow postepowania egzekucyjnego;

3) nadania klauzuli o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji i zarzadzenia
zabezpieczenia do wykonania;

4)  faktur oraz pism wystawianych nabywcom rzeczy ruchomych ze sprzedazy prowadzonej
w ramach ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1438 z p6zn. zm.);

5)  korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.
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§ 35. Kierownik Dzialu Rachunkowosci w sprawach wilasciwych dla zadan kierowanej

komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)

2)
3)
4)

5)

postanowien w sprawie zaliczania na poczet zaleglosci podatkowych dokonanej wptaty,
nadplaty lub zwrotu podatku;

pism przewodnich i informacyjnych;
wezwan kierowanych do stron;

wnioskow o udostgpnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynnosci kierowanych
do innych organéow;

korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

Rozdziat 4
Pion Obstugi Podatnika

§ 36. Kierownik Referatu Obslugi Bezposredniej w sprawach wilasciwych dla zadan

kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)
2)
3)

4)

5)

pism przewodnich i informacyjnych;
wezwan kierowanych do stron;

wnioskow o udostepnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynnosci kierowanych
do innych organow;

zaswiadczen, z wyjatkiem zaswiadczen o niezaleganiu lub potwierdzajacych stan
zaleglo$ci oraz zaswiadczen dotyczacych udzielonej pomocy publicznej;

korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

§ 37. Kierownik Dzialu Obslugi Bezposredniej w sprawach wlasciwych dla zadan

kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)
2)
3)

4)

5)

pism przewodnich i informacyjnych;
wezwan kierowanych do stron;

wnioskow o udostepnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynnosci kierowanych
do innych organéw;

zaswiadczen z wyjatkiem zaswiadczen o niezaleganiu lub potwierdzajacych stan zaleglosci
oraz zaswiadczen dotyczacych udzielonej pomocy publicznej;

korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.
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Rozdziat 5
Pierwszy Pion Kontroli

§ 38. Kierownik Pierwszego Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych

w sprawach wlasciwych dla zadan kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do

podpisywania:

1)  pism przewodnich i informacyjnych;

2)  wezwan kierowanych do stron;

3)  wnioskow o udostepnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynno$ci kierowanych
do innych organow;

4)  korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzedu

Skarbowego.

§ 39. Kierownik Referatu ldentyfikacji i Rejestracji Podatkowej w sprawach

wlasciwych dla zadan kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)
2)
3)

4)
5)

pism przewodnich i informacyjnych;
wezwan kierowanych do stron;

wnioskow o udostepnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynnosci kierowanych
do innych organow;

zaswiadczen nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki;

korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

§ 40. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem Spraw Karnych Skarbowych

w sprawach wlasciwych dla zadan kierowanej komoérki organizacyjnej jest upowazniony do
podpisywania:

1)

2)

wezwan do osobistego stawienia si¢ 0sOb podejrzanych, swiadkow, stron oraz innych
uczestnikow w toku prowadzonych postgpowan w sprawach o przestgpstwa skarbowe
1 wykroczenia skarbowe oraz postanowien o wszczeciu dochodzenia/Sledztwa,
postanowien o przedstawieniu/zmianie/uzupelnieniu zarzutdow 1 ich uzasadnienie,
zarzadzen wydawanych w trakcie prowadzonego postgpowania przygotowawczego, pism
informacyjnych, przewodnich oraz zawiadomien kierowanych do uczestnikow
postepowania karnego skarbowego;

korespondencji wewngtrznej kierowanej do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

Rozdzial 6
Pion Orzecznictwa

§ 41. Kierownik Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz

Podatkow Majatkowych i Sektorowych w sprawach wiasciwych dla zadan kierowanej
komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)

pism przewodnich i informacyjnych;
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2)  wezwan kierowanych do stron;

3)  wnioskow o udostepnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynnosci kierowanych
do innych organow;

4)  za$wiadczen nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej komorki;

5)  korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

Rozdziat 7
Drugi Pion Kontroli

§ 42. Kierownik Dzialu Kontroli Podatkowej w sprawach wtasciwych dla zadan
kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do podpisywania:

1)  pism przewodnich i informacyjnych;
2)  wezwan kierowanych do stron;
3)  wnioskow o udostepnienie informacji kierowanych do innych organéw;

4)  korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzedu
Skarbowego.

§ 43. Kierownik Drugiego Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych
w sprawach wlasciwych dla zadan kierowanej komorki organizacyjnej jest upowazniony do

podpisywania:
1)  pism przewodnich i informacyjnych;
2)  wezwan kierowanych do stron;

3)  wnioskow o udostepnienie informacji badz zlecajacych dokonanie czynnosci kierowanych
do innych organow;

4)  korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komorek organizacyjnych Urzgdu
Skarbowego.

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

§ 44. 1. Pracownicy 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 w zakresie realizowanych
przez nich ustawowych zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego 1 Urzgdu Skarbowego.

§ 45. Stanowisko Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych
dotyczacych pracownikow wykonujacych zadania nalezace do kompetencji Urzedu Skarbowego,
wymagane jest w przypadku:
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1)
2)
3)
4)

zmiany warunkow pracy i placy pracownika;
rozwigzania stosunku pracy;
udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych i szkoleniowych;

przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 z p6zn. zm.).

§ 46. 1. Dyrektor upowaznia Naczelnika Urzgdu Skarbowego do wykonywania

nastepujacych czynnosci, kompetencji w zakresie spraw pracowniczych zwigzanych
z wykonywaniem zadan przez pracownikow obstugujacych Urzad Skarbowy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrézy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczecie/zakonczenie podrdzy
W miejscowosci zamieszkania pracownika,

prowadzenia ewidencji wystawionych polecen wyjazdéw stuzbowych,
wydawania radcy prawnemu pelnomocnictw procesowych,
kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiggowych,

prowadzenia list obecno$ci pracownikow oraz sprawowania biezgcego nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy,

zlecania godzin nadliczbowych oraz wyrazania zgody na ich odbior,

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

wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy,
sporzadzania harmonograméw czasu pracy,

udzielania urlopow (np. urlopy wypoczynkowe, w tym na zadanie, okoliczno$ciowe,
opiekuncze), zwolnien od pracy oraz okresowego gromadzenia dokumentacji w ww.
sprawach,

zatwierdzania planow urlopéw wypoczynkowych,

wstepnej kontroli oraz przekazywania do Izby zwolnien lekarskich 1 o§wiadczen do celow
wyplaty zasitku opiekunczego (w przypadku sprawowania przez pracownika opieki nad
dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny),

przyjmowania 1 przekazywania wnioskow o wydanie zaswiadczeh w sprawach
pracowniczych,

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

wprowadzania nowo zatrudnionego pracownika do pracy w Urzedzie Skarbowym,

sprawowania nadzoru nad realizacjg czesci praktycznej shuzby przygotowawczej nowo
zatrudnionego pracownika,

kierowania pracownikow na badania profilaktyczne kontrolne,

podpisywania kart zakresu obowigzkoéw i uprawnien pracownika,
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19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)

29)
30)
31)

32)

33)

34)

35)

36)

sporzadzania karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy,
zatwierdzania opisow stanowisk pracy,

zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego,
wyrazania zgody na szkolenia e-learningowe z platformy Atena2,
organizowania i prowadzenia szkolen wewnetrznych,

prowadzenia rekrutacji kandydatow 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
rowniez w ramach projektéw unijnych,

wydawania i podpisywania opinii osobom odbywajacym staz w Urzgdzie Skarbowym,

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

podpisywania skierowan/uméw z uczelniami wyzszymi, placowkami o$wiatowymi
w sprawie organizacji praktyk, udzielanie praktykantom instruktazy ogélnych w zakresie
BHP,

podpisywania opinii 0 odbytej praktyce, dziennikow praktyk,
udzielania wolontariuszom instruktazy ogolnych w zakresiec BHP,

prowadzenia ewidencji instruktazy ogélnych w zakresie BHP udzielonych stazystom,
praktykantom i wolontariuszom,

prowadzenia kart ewidencyjnych wyposazenia w S$rodki higieny osobistej oraz Kkart
ewidencyjnych wyposazenia w srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

prowadzenia wykazu potwierdzen zapoznania si¢ z oceng ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy,

przyjmowania i przechowywania do czasu przekazania do Izby oswiadczen i wnioskow
sktadanych przez pracownikéw,

udzielania uprawnien do systemow informatycznych przetwarzajacych dane, w tym dane
osobowe, pracownikom s$wiadczacym prace w Urzedzie Skarbowym (stazySci i inne
osoby),

wyznaczenia osob odpowiedzialnych za realizacj¢ 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,
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37) biezacego nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w Urze¢dzie Skarbowym,

38) wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw 1 ewakuacji, zarzadzania ewakuacji ludzi 1 mienia
i kierowania akcjg ratowniczo-gasnicza,

39) prowadzenia magazynu archiwum zaktadowego 1zby

— oraz do udzielania dalszych upowaznien w wyzej wymienionym zakresie dla ZastepcOw
I innych oso6b zastepujacych Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Przepis ust. 1 nie ogranicza kompetencji innych oséb do czynno$ci pracowniczych
wynikajacych z aktow prawa wewnetrznego lub upowaznien Dyrektora.

§ 47. Przy podpisywaniu pism oraz zajmowaniu stanowiska w imieniu Dyrektora przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego lub inng przez niego upowazniong osobg¢, zamieszcza si¢ przed
podpisem wyrazenie ,,Z up. Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Rzeszowie”, stosownie
do posiadanych kompetencji i upowaznien.

DZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 48. 1. Komorki organizacyjne $cisle wspotpracuja ze sobg przy realizacji zadan Urzedu
Skarbowego. Szczegdtowe zasady wspotpracy reguluja decyzje wydawane na podstawie § 8.

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

§ 49. 1. Droga stuzbowa to obowigzujacy sposob zalatwiania spraw stluzbowych
I osobistych. Polega ona na ustnym lub pisemnym przekazywaniu decyzji, polecen, zarzadzen
1 wytycznych od wyzszego przetozonego, przez kolejnych przetozonych, do wykonawcy oraz
przyjmowaniu meldunkéw (raportow), skarg, wnioskow 1 zazalen od podwiladnych
(zainteresowanych) — przez wszystkich kolejnych przetozonych az do tego, ktory sprawe
rozstrzyga.

2. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania drogi stuzbowej z zastrzezeniem
przypadkéw, o ktorych mowa w:

1)  art. 77 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
2) ust3.
3. Droge stuzbowg mozna poming¢:
1)  w sprawach niecierpigcych zwtoki, o czym nalezy powiadomi¢ pomini¢tych przetozonych;

2)  wnoszac zazalenie w zakresie mobbingu lub naruszenia zasad poszanowania godnosci
osobistej;

3) w skargach dotyczacych pozbawienia lub ograniczenia przystugujacych uprawnien
1 nieregulaminowego traktowania oraz naduzycia przez przetozonych uprawnien
stuzbowych;

4)  podczas wystuchiwania skarg i wnioskéw przez przetozonych.
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4. Nieuzasadnione pominigcie drogi stuzbowej moze stanowi¢ podstawe wszczecia
postgpowania wyjasniajacego.

5. W celu rozpatrzenia spraw shuzbowych lub osobistych, w tym takze skarg, wnioskow
1 zazalen pracownikoéw, wyzsi przelozeni przyjmuja podwtadnych indywidualnie, w okreslonym
czasie. W sprawach pilnych pracownik powinien mie¢ mozliwo$¢ przedstawienia swojej sprawy
niezwlocznie.
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