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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny okresla:

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Miliczu;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Miliczu;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;

zakres statych uprawnien kierownikéw komorek organizacyjnych i innych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych do wydawania decyzji, podpisywania
pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzgdu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow s$wiadczacych

pracg¢ w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

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

Krajowej Administracji Skarbowej (KAS) — nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowang
administracj¢ rzadowa wykonujaca zadania z zakresu realizacji dochodéw z tytulu
podatkéw, nalezno$ci celnych, optat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych,
ochrony interesow Skarbu Pafstwa oraz ochrony interesu obszaru celnego
Unii Europejskiej, a takze zapewniajacg obstluge i1 wsparcie podatnika 1 platnika
w prawidtowym wykonywaniu obowigzkow podatkowych oraz obstuge 1 wsparcie
przedsigbiorcy w prawidtowym wykonywaniu obowigzkow celnych;

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

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Miliczu;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
we Wroclawiu;

Izbie Administracji Skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowe;j
we Wroclawiu;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowe;j
wraz z podlegltymi urzedami dziatajaca w zakresie spraw organizacyjno-finansowych,

w tym z zakresu prawa pracy;



7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: referaty i wieloosobowe
stanowiska wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego;

kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: kierownikow
referatow oraz kierujacych wieloosobowymi stanowiskami w Urzedzie Skarbowym;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowe;j
obstugujacego Naczelnika Urzedu Skarbowego;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzedu Skarbowego stanowiacy zalacznik
nr 8 do 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 Szkoly Skarbowosci oraz nadania im statutow;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw finanséw
publicznych;

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ urzad obslugujacy ministra wlasciwego

do spraw finanséw publicznych.
Rozdziat 2
Naczelnik Urze¢du Skarbowego

§3. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem Krajowej Administracji Skarbowe;.
2. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.

3. Terytorialny zasieg dzialania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje:

Miasta: Milicz oraz Gminy: Milicz, Cieszk6éw i Krosnice.

4. Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego jest Milicz.

§4. Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego naleza zadania organu

podatkowego 1 organu egzekucyjnego oraz inne zadania okreslone w przepisach odrebnych.

§5. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu

Skarbowego.

§6. Naczelnik Urzedu Skarbowego dysponuje srodkami pienigznymi zgromadzonymi

na rachunkach bankowych obstugujacego go Urzgdu Skarbowego.



Rozdziatl 3
Urzad Skarbowy

§7. 1. Urzad Skarbowy jest jednostkg organizacyjng Krajowej Administracji Skarbowej,

podlegajaca Szefowi Krajowej Administracji Skarbowe;.

2. Urzad Skarbowy jest jednostka organizacyjng obstugujacg Naczelnika Urzedu

Skarbowego.

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

§8. Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej;

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. przepisy wprowadzajagce ustawe o Krajowej
Administracji Skarbowej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansé6w z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikéw urzedow skarbowych i naczelnikow urzgedoéw celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Administracji Skarbowe;j;

Zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowe;j, urzgdu skarbowego, urzgdu celno-
skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowos$ci oraz nadania im statutow;

przepisOw odrgbnych;

Regulaminu.
Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§9. 1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujace stanowiska nadzorujace

komorki organizacyjne:

Naczelnik Urzgdu Skarbowego (NUS).

2. Struktur¢  Urzgedu Skarbowego tworza nastgpujace komoérki organizacyjne

funkcjonujgce w ramach piondéw merytorycznych:

1)

2)

Pion wsparcia (SNUW):

Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);

Pion obstugi podatnika i orzecznictwa (SZNO):

Referat Obstugi Bezposredniej, Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow



1 Ustug, Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych (SOB);
3) Pion poboru i egzekucji (SZNE):
a) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
b) Referat Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci (SEW);
4)  Pion kontroli (SZNK):
a) Referat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA),
b) Referat Kontroli Podatkowej, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKP).
3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zalacznik do niniejszego

Regulaminu.

§10. 1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urzedu
Skarbowego moze tworzy¢ zespoty oraz komisje, okreslajac sktad, cel, zakres zadan i tryb
pracy.

2. Sktad, cel, zakres zadan i tryb pracy komisji/zespoldw Naczelnik Urzgedu Skarbowego
okresla w drodze wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw o charakterze

organizacyjnym skierowanych do obstugujacych go pracownikow.

§ 11. 1. Naczelnik Urzgedu Skarbowego wspodtpracuje z koordynatorem realizacji
wsparcia do spraw klasyfikacji, wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej.

2. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane przez konsultanta w obszarze
klasyfikacji do spraw podatku od towarow 1 uslug wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu

Skarbowego.
Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§12. 1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy
przez komorki organizacyjne;

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego
1 jednostkami organizacyjnymi KAS;

3) wspoldzialanie z komorka organizacyjng Ministerstwa wlasciwg w  sprawach

zarzadzania programami 1 projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow



4)
5)

6)
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13)

14)
15)
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i projektow realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

wspoOltpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania 1 podejmowanie
dziatan antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscia dziatan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materialdéw zrodtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentéw zrédlowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskow do witasciwego naczelnika urzgdu skarbowego wyznaczonego
do prowadzenia postepowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzgdu
celno-skarbowego o Wwszczecie postepowania przygotowawczego W - sprawie
o przestepstwo skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa
podlega rozpoznaniu na zasadach og6lnych;

informowanie wtasciwej komorki Urzedu Skarbowego o ujawnieniu transakcji,
co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestepstwa,
o ktérym mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

ochrona informacji prawnie chronionych;

przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

wspotpraca z Komisja do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozagdanym w Krajowej Administracji Skarbowe;.

2.7Z wyjatkiem pionu wsparcia, do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu

Skarbowego, nalezy:

1)
2)

prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;
wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu.



3. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego, z wyjatkiem

Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia, nalezy zapewnienie wsparcia podatnikom

i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez udzielanie

wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego wchodzacych

w sktad pionu obstugi podatnika i orzecznictwa, pionu kontroli nalezy:

1)

2)

wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspotdziatania, o ktorym
mowa w dziale IIB Ordynacji Podatkowej;

wspotpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw podatku od towarow
1 ustug.

5. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuje centrum obstugi, ktérego zadania realizuje

Referat Obstugi Bezposredniej, Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug,
Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych (SOB).

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

§13. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia (SWW) nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego;

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

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

prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego w zakresie realizacji
zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzgdzie Skarbowym;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikéw obshugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego;
prowadzenie dzialalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania
Urzegdu Skarbowego;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu Skarbowego, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;j,



h)

gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
obronnych, zarzadzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych,
ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,
ochrony przeciwpozarowej,

magazynu archiwum Izby Administracji Skarbowej;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisOw prawnych.

§14. Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej, Podatkow Dochodowych i Podatku od

Towaréw i1 Ustug, Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SOB) nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie obstlugi biezace;j:

a)

b)

g)

h)

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

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow  podlegajacych  ksiegowaniu, w  szczegdlnosci  deklaracji
podatkowych, wnioskéw, informacji, w tym w postaci elektronicznej;
przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskow, pism 1 informacji skladanych przez
podatnikow lub ptatnikéw, w tym w postaci elektroniczne;;

wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowe;j
innych komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;

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

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

2) W zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdtowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw;
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem s$rodkow komunikacji

elektroniczne;j.



3)

4)

5)

— 10—

W zakresie centrum obstugi — realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasi¢gu dziatania
Naczelnika Urzedu Skarbowego, zadan obejmujacych:

a) zadania, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS;

b) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemow informatycznych podan

1 deklaracji.

W zakresie podatkow dochodowych i podatku od towaréw 1 ustug:
a) prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

— okre$lania  wysokosci  przychodu/dochodu, wysokos$ci  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 przychodéw nieznajdujacych
pokrycia w ujawnionych Zrédtach przychodu,

— ustalanie zobowigzan podatkowych,

— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow
prawnych, podmiotéw przeksztalconych oraz platnikow za zobowigzania
podatkowe;

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

c) wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;

d) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

e) ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;

f)  orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkow
zgromadzonych na rachunku VAT;

g) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.

W zakresie podatkéw majatkowych i sektorowych:

a) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od czynnoSci
cywilnoprawnych, podatku od spadkéw 1 darowizn, podatkow sektorowych 1 optat,

o ktorych mowa w przepisach odrgbnych, w sprawach:

— okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

— ustalania zobowigzan podatkowych,



1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

—11 -

— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow
prawnych, podmiotow przeksztalconych oraz platnikow za zobowigzania
podatkowe,

— nadptat i zwrotéw;

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
c) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;
d) wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,

e) ustalanie wysokosci kosztow postepowania.

§15. Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej (SEE) nalezy w szczegdlnosci:
badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
iinnych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalno$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pienigznych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i1 zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majatkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postgpowania przygotowawczego;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zglaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych,

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych,

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie Srodkow zabezpieczajacych naleznosci
pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkow, naleznosci celnych i1 innych naleznos$ci pienigznych;

realizowanie wnioskow o odzyskanie nalezno$ci pienigznych oraz podjecie srodkoéw
zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu podatkéw, nalezno$ci celnych 1 innych nalezno$ci
pieni¢znych;

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

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodj¢tego depozytu,
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14)

15)

16)

17)
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wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktoérych wilasno$¢ rzeczy przeszla na rzecz
Skarbu Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzgdu celno-skarbowego;
wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych
dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wykonywanie kar i sSrodkow karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny wykonawczy oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. -
Kodeks karny skarbowy niezastrzezonych dla naczelnika urzgdu celno-skarbowego;
wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w calos$ci albo czgsci, badz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci;

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych.

§16. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci (SEW) nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

W zakresie spraw wierzycielskich:

a) wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie
idoreczanie upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow
egzekucyjnych tytuldéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

b) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sagdowej po zbiegu egzekuciji;

c) rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjne;j;

d) rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci
majatkiem wspolnym i sprzeciwu podmiotu bgdacego w dniu zajecia wlascicielem
rzeczy lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym
lub hipoteka przymusowa;

e) wystgpowanie 1 realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz
powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy o Wwzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkdw, naleznos$ci celnych 1 innych naleznoS$ci pieni¢znych;

f) prowadzenie spraw w szczego6lnosci w zakresie:

— ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, w tym ulg w sptacie nalezno$ci pieni¢znych przypadajacych

panstwom cztonkowskim i panstwom trzecim,


https://sip.lex.pl/#/document/16798687?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16852901?cm=DOCUMENT

g)

h)

)
k)
D
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— orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie 1 przekazywanie do organéw egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia,

— przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu
Panstwa skutkujgcego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,

— nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

— wstrzymania wykonania decyzji,

— odpowiedzialnosci oséb trzecich za zaleglosci podatkowe;

inicjowanie 1 udziat w postgpowaniach:

— wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;j
réwniez na zabezpieczenie podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci
pieni¢znych panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

— upadlo$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

— dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;,

o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonane;
z pokrzywdzeniem wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawdw skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym;
udzielanie ulg w splacie 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 wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
podejmowanie innych dzialan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do =zadan innych komoérek
organizacyjnych;

odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie
art.48 Ordynacji podatkowej;

wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

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

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.
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W zakresie spraw rachunkowosci:

a)

b)

©)

d)

e)

g)

h)

i)
3

prowadzenie ewidencji przypisoOw, odpisOw, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadptat
z tytutu podatkéw i optat;

dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadptat, zalegtosci, zwrotow podatkow
1 oplat oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wplywow uprawnionych podmiotow;

kontrola prawidlowo$ci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
1 inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczos$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
z przepisOw odrebnych z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztéw
egzekucyjnych zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznoS$ci
natozonych na podstawie wiasciwych przepisow prawnych;

obstuga rachunké6w bankowych w zakresie sum depozytowych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§17. Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA) nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
S)
6)
7)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowiazku podatkowego,

w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen

mogacych mie¢ wplyw na prawidlowo$¢ wypetniania obowiazkéw podatkowych

1 celnych;

typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej 1 postgpowan

podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnos$ci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;



8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
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analizowanie os$wiadczen o stanie majatkowym, z wylgczeniem os$wiadczen
majatkowych pracownikow;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej
do wilasciwych panstw cztonkowskich;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi;

obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i migdzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

biezaca obstluga 1 analiza informacji podsumowujacych o dokonanych

wewnatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE).

§18. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej

(SKP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

W zakresie kontroli podatkowej:

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 przedluzenia terminu zwrotu podatku;

e) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

f) dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

g) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

W zakresie identytikacji 1 rejestracji podatkowe;:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

b) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

c) prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujacych sie,

d) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towardéw i ustug
1 podatnikow VAT UE;

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

f)  wydawanie potwierdzen nadania numer6éw identyfikacji podatkowej (NIP);
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g) udostgpnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie
odrebnych przepiséw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji
podmiotu za posrednictwem e-PUAP Iub innych $rodkow komunikacji
elektronicznej;

h) gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z nadaniem NIP;

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

j)  weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw
do podpisywania deklaracji sktadanych za pomocg $rodkow komunikacji
elektronicznej oraz zawiadomien o ich odwotaniu;

k) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

1)  wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP 1 informacji o nadanych NIP;

m) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku;

n) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.
Rozdzial 6
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§19. 1. Funkcjonowanie Urzgedu Skarbowego opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem Skarbowym kieruje Naczelnik Urzedu Skarbowego przy pomocy
kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowaé sposéb realizacji nalezacych do
niego zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentéw w Urzedzie Skarbowym w drodze
wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentdw o charakterze organizacyjnym
skierowanych do pracownikow.

4. Naczelnik Urzedu Skarbowego udziela imiennych upowaznien dla podleglych
pracownikow do podejmowania w jego imieniu decyzji lub innych rozstrzygnigé

w okre$lonych sprawach.

§20. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Urzedu Skarbowego;



—17-

2) Kierownik Referatu;

3) Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem.

§21. 1. W czasie nieobecno$ci Naczelnika Urzedu Skarbowego, jego zadania wykonuje
pracownik wyznaczony na pismie przez Dyrektora.

2. Zakres zastepstwa okreslony w ust. 1 rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci
1 kompetencje nalezace do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

3. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego pisma i dokumenty nalezace
do jego kompetencji podpisuje osoba go zastepujaca, zamieszczajac przed podpisem wyrazy

,»Wz. Naczelnika Urzedu Skarbowego w Miliczu”.

§22. 1. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony przez Naczelnika
Urzegdu Skarbowego pracownik.

2. Zakres zastgpstwa okreslony w ust. 1 rozcigga si¢ na czynnosci i kompetencje
nalezace do osoby zastgpowane;.

3. W czasie nieobecno$ci pracownika jego obowigzki przejmuje inny wyznaczony

przez kierownika pracownik.

§23. 1. Do obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa;

2) ochrona interesOw panstwa oraz praw cztowieka i obywatela;

3) prawidlowa, zgodna z przepisami prawa i terminowa realizacja zadan powierzonych
im zakresami czynnosci 1 zleconych przez przetozonych;

4) przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

5) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwe wykorzystanie czasu pracy;

6) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) rozwijanie wiedzy zawodowej;

8) prawidlowe uzywanie sprz¢tu komputerowego i oprogramowania.

9) biezace zapoznawanie si¢ 1 potwierdzanie przyjecia do wiadomosci przekazywanych
za pomocg aplikacji Qasystent dokumentow prawa wewnetrznego 1 informac;ji.
2. W przypadku powzigcia wiadomosci o naruszeniu prawa lub obowigzujacych

w Urzedzie Skarbowym  procedur, pracownicy maja obowigzek niezwlocznego

powiadomienia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego oraz Naczelnika Urzgdu

Skarbowego.
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3. Pracownicy uczestnicza w popularyzacji prawa i przepisow podatkowych, jak
rowniez wypowiadajg si¢ w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Urzedu Skarbowego na
zewnatrz Urzedu Skarbowego, po uzyskaniu zgody lub na polecenie Naczelnika Urzedu

Skarbowego.

§24. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego ustala zakresy czynno$ci dla bezposrednio
podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych oraz okresla zakresy czynnos$ci
dla pozostatych pracownikow.

2. Projekty zakresow czynno$ci pracownikow sporzadzaja bezposredni przelozeni
1 przedktadaja je do akceptacji zgodnie z hierarchig stuzbowa.

3. Zakres czynno$ci winien zawiera¢ wykaz obowigzkoéw, upowaznien oraz zakres

odpowiedzialnosci wtasciwy dla danego stanowiska pracy.

§25. 1.Pracownicy zobowigzani s3 doktadnie 1 sumiennie oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wypelnia¢ polecenia stuzbowe.

2. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik zobowigzany jest przedstawié¢
na piSmie swoje zastrzezenia bezposredniemu przelozonemu. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykonaé. Pracownik nie wykonuje polecenia,
jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwtocznie
informuje Naczelnika Urzedu Skarbowego.

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nie
objetych zakresem czynnos$ci. Dodatkowe zadania musza wynika¢ z ustalonego stosunku
pracy.

§26. 1. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotdziatania dla prawidlowej
realizacji zadan Urzedu Skarbowego.

2. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za wspodtprace z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi.

3. Zasady wspotpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi okresla Naczelnik

Urzedu Skarbowego.

§27. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi wynikajace

ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Naczelnik Urzgdu Skarbowego.
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Rozdziat 7
Zakres nadzoru sprawowanego przez kierownictwo Urzedu Skarbowego

§28. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogélny nadzoér nad zadaniami
realizowanymi przez wszystkie komorki organizacyjne oraz sprawuje stluzbowe
zwierzchnictwo i1 nadzor nad pracg wszystkich pracownikow.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujacymi
komoérkami organizacyjnymi:

1) Wieloosobowym Stanowiskiem Wsparcia (SWW);
2) Referatem Obstugi Bezposredniej, Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow

1 Ustug, Podatkow Majatkowych 1 Sektorowych (SOB);

3) Referatem Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci (SEW);

4) Referatem Egzekucji Administracyjnej (SEE);

5) Referatem Czynnos$ci Analitycznych i1 Sprawdzajacych (SKA);

6) Referatem Kontroli Podatkowej, Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej (SKP).

§29. 1. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje zadania komodrki organizacyjnej
przy pomocy podlegtych mu pracownikow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalej kontroli pracy
podleglych sobie pracownikow oraz biezacej kontroli realizowanych zadan przypisanych
komorce organizacyjne;.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja przed Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego za zgodna z prawem, efektywna, oszczedng i terminowa realizacje zadan.

4. Szczegblowe zadania 1 obowigzki oraz uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownika

komorki organizacyjnej okresla jego zakres czynnosci stuzbowych.
Rozdziat 8

Zakres stalych uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych i innych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych do wydawania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§30. 1. Do zatwierdzenia 1 podpisu przez Naczelnika Urzedu Skarbowego zastrzezone
jest:
1) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie oraz odwotanie Zastgpcy Naczelnika

Urzedu Skarbowego;
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3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

1)

2)
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udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zalatwiania spraw
w imieniu Naczelnika Urzgedu Skarbowego, w tym takze do wydawania decyzji
1 postanowien;

skladanie sprawozdan i informacji do Izby Administracji Skarbowej, udzielanie
informacji mediom, atakze podpisywanie korespondencji kierowanej do jednostek
1 podmiotéw zewnetrznych;

przekazywanie skarg na dziatanie Urzedu Skarbowego do Izby Administracji
Skarbowej;

podejmowanie decyzji w sprawie wytaczenia pracownikow od zatatwiania spraw;
udzielanie odpowiedzi na wystapienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastgpstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzgdzie Skarbowym:;

podpisywanie imiennych upowaznien do kontroli podatkowej;

podpisywanie upowaznien do przeprowadzenia egzekucji administracyjnej;
podpisywanie upowaznien do naktadania mandatu karnego za wykroczenia skarbowe;
wystepowania do bankéw i1 innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie
informacji obje¢tych tajemnicg bankowa o stanie konta podatnika i dokonywanych
operacjach;

udzielanie pelnomocnictw dla radcy prawnego i pracownikéw do reprezentowania
Naczelnika Urzedu Skarbowego przed sadami powszechnymi i organami orzekajacymi;
podejmowanie decyzji i sktadanie o$§wiadczen woli wynikajace z dyspozycji art. 58
ustawy o finansach publicznych w sprawach umorzen, odroczen i rat udzielanych dla
splaty nalezno$ci wylaczonych z regulacji Ordynacji Podatkowej;

podejmowanie rozstrzygnie¢¢, podpisywanie pism i zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komodrek organizacyjnych,
za wyjatkiem przekazanych do zatwierdzenia i podpisu kierownikom;

podpisywanie pism dotyczacych wyznaczenia nowego terminu zatatwienia sprawy,
wydanych na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego podpisuje w szczegdlnosci:

rozstrzygnigcia administracyjne 1 inne pisma wydawane w toku prowadzonych
postgpowan w pierwszej instancji przez bezposrednio nadzorowane komorki
organizacyjne;

upowaznienia dla pracownikéw do wydawania decyzji, podpisywania pism i1 wyrazania

stanowiska w okreslonych sprawach;
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3) pisma stanowigce odpowiedzi na skargi 1 wnioski skladane w trybie Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz odpowiedzi na petycje;

4) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

5) zaswiadczenia w zakresie, w jakim Naczelnik Urzgdu Skarbowego nie udzielit
upowaznienia innym pracownikom;

6) polecenia wyjazdu stuzbowego kierownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych
podlegltych bezposrednio Naczelnikowi Urzedu Skarbowego;

7) informacje podawane do publicznej wiadomos$ci (tablice informacyjne, prasa,

strona internetowa).

§31. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sg do podejmowania
rozstrzygni¢¢ 1podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska wylacznie w sprawach
wyraznie okre§lonych w zakresach czynno$ci oraz w odrgbnych indywidualnych
upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik
Urzgdu Skarbowego moze upowazni¢ innych pracownikow do wydawania rozstrzygnieé
i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia
okreslany jest w odrgbnych upowaznieniach.

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

§32. Naczelnik Urzedu Skarbowego lub kierownik komoérki organizacyjnej moze
zastrzec do swojego podpisu rozstrzygnigcie w indywidualnej sprawie, mimo uprawienia

podlegtego pracownika do zatwierdzania i podpisywania.

§33. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowa
1 terminow3 realizacj¢ zadan okreslonych w Regulaminie, zakresach czynnosci oraz innych

dokumentach.
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Rozdziat 9

Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych

prace w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§34. Naczelnikowi Urzedu Skarbowego podlegaja pracownicy Izby Administracji
Skarbowej §wiadczacy prace w komoérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Miliczu,

ktorzy realizujg zadania nalezace do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§35. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego przedstawia Dyrektorowi swoje stanowisko
w zakresie spraw pracowniczych dotyczacych pracownikéw Izby Administracji Skarbowe;j
wykonujacych zadania nalezagce do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego
w przypadku:

1) zmiany warunkow pracy i placy;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu ustawy z dnia

23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli.

§36. Kompetencje Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie procesOw pomocniczych

okresla upowaznienie Dyrektora.

§37. Watpliwosci dotyczace postanowien Regulaminu rozstrzyga Naczelnik Urzedu
Skarbowego.



