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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Starogardzie Gdanskim okresla:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Starogardzie Gdanskim;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Starogardzie Gdanskim;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Starogardzie
Gdanskim i Zastepce Naczelnika;

zakres statych uprawnieh Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego w Starogardzie
Gdanskim, kierownikéw komorek organizacyjnych i innych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania
stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego w Starogardzie Gdanskim
do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujgcych
go pracownikéw swiadczgcych prace w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

w Starogardzie Gdanskim.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowa;

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

Zastepcy Naczelnika — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Starogardzie Gdanskim;

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Skarbowy w Starogardzie
Gdanskim;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lzby Administracji Skarbowej

w Gdansku;
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6)
7

8)

9)

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

komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiecC: dziaty, referaty
oraz wieloosobowe stanowiska wchodzgce w skfad Urzedu Skarbowego w Starogardzie
Gdanskim;

kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec¢: kierownikow
dziatow, kierownikdw referatow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami
w Urzedzie Skarbowym w Starogardzie Gdanskim;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Izbie Administracji
Skarbowej w Gdansku realizujgcg w Urzedzie Skarbowym w Starogardzie Gdanskim

zadania, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.

Rozdziat 2

Naczelnik Urzedu

§ 3.

Naczelnik Urzedu jest organem KAS.

Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu obejmuje: miasta — Czarna Woda, Skércz,
Starogard Gdanski oraz gminy — Bobowo, Kaliska, Lubichowo, Osieczna, Osiek,
Skarszewy, Skércz, Smetowo Graniczne, Starogard Gdanski, Zblewo.

Siedzibg Naczelnika Urzedu jest Starogard Gdanski.

§4.

Naczelnik Urzedu realizuje zadania organu podatkowego i organu egzekucyjnego

oraz inne zadania okreslone w przepisach prawa.

Do zadan Naczelnika Urzedu nalezy:

1) ustalanie, okreslanie, poboér podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepisow;

2) wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;
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3) wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pienieznych;

4) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkdéw podatkowych;

5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

6) wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajgcych, z wyjgtkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktory zawart umowe
0 wspoétdziatanie, o ktérej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowe, w zakresie podatkow
objetych tg umowa;

7) dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;

8) wspoipraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa miedzynarodowego;

9) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom czionkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;

10) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz $ciganie
ich sprawcow, w zakresie okreslonym w ustawie Kodeks karny skarbowy;

11) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, zapobieganie tym przestepstwom oraz Sciganie ich sprawcow;

12) wykonywanie kar i Srodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i sSrodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie Kodeks karny wykonawczy oraz w ustawie
Kodeks karny skarbowy;

13) wspoétdziatanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan
w ramach wspotdziatania, o ktérym mowa w dziale 11B Ordynacji podatkowej;

14) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Naczelnik Urzedu dysponuje srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych Urzedu Skarbowego.

4. Przez obstuge i wsparcie, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4, nalezy rozumie¢ dziatania
polegajgce na udzielaniu pomocy w samodzielnym, prawidtowym i dobrowolnym
wypetnianiu obowigzkow podatkowych.

5. Naczelnik Urzedu wspotpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikaciji,
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wyznaczonym przez dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe.
Zadanie, o ktorym mowa w ust. 5, jest realizowane przez konsultanta w obszarze

klasyfikacji do spraw podatku od towaréw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu.

§5.

Naczelnik Urzedu wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.
Urzad Skarbowy jest jednostkg organizacyjng KAS.
Naczelnik Urzedu odpowiada przed Dyrektorem za prawidiowg i terminowg realizacje

zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

§ 6.

Naczelnik Urzedu dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

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

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

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego;

ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy;

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikbéw urzedéw skarbowych i naczelnikow urzedoéw celno-skarbowych oraz siedziby
dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej;

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 pazdziernika 2019 r. w sprawie
wyznaczenia organow krajowej administracji skarbowej do wykonywania niektorych zadan

Krajowej Administracji Skarbowej oraz okreslenia terytorialnego zasiegu dziatania;

10) zarzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej

Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-

skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow;

11) Regulaminu.
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Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§7.

1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujgce stanowiska nadzorujgce komorki

organizacyjne:

1) Naczelnik Urzedu; NUS
2) Zastepca Naczelnika. ZN
2. Strukture Urzedu Skarbowego tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Pion Wsparcia i Obstugi Podatnika: SNUWO
a) Referat Wsparcia i Obstugi Bezposredniej, SWOowW
b) Referat Obstugi Bezposredniej; SOB

2) Pion Orzecznictwa: SZNP
Dziat Postepowania Podatkowego; SPO

3) Pion Poboru i Egzekuciji: SZNE
a) Dziat Spraw Wierzycielskich, SEW
b) Dziat Egzekucji Administracyjnej, SEE
c) Referat Rachunkowosci; SER

4) Pion Kontroli: SZNK
a) Pierwszy Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych, SKA-1

b) Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych, Kontroli SKA-2[1]
Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji Podatkowe]

3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 4

Zadania komérek organizacyjnych

§ 8.

1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) wykonywanie zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) wspotpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspoitdziatanie z komdrkg organizacyjng urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego
do spraw finansow publicznych wiasciwg w sprawach zarzgdzania programami
I projektami w zakresie zarzgdzania portfelem programow i projektéw realizowanych
w urzedzie obstugujgcym ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych
lub w jednostkach organizacyjnych podlegtych ministrowi wiasciwemu do spraw
finansow publicznych lub przez niego nadzorowanych;

4) wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

6) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, zarzgdzania ciggtoscig
dziatania, obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

7) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

8) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

9) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

10) prowadzenie wymaganych ewidenciji i rejestrow;

11) ewidencjonowanie dokumentoéw zrodtowych w systemach informatycznych;

12) sporzadzanie wnioskow do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego
wyznaczonego do prowadzenia postepowan przygotowawczych Iub wiasciwego
naczelnika urzedu celno-skarbowego o wszczecie postepowania przygotowawczego
w sprawie o przestepstwo skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe,
jezeli sprawa podlega rozpoznaniu na zasadach ogolnych;

13) informowanie  wiasciwej komorki  organizacyjnej o0 ujawnieniu  transakcji,
co do ktoérych zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa,
o ktérym mowa w art. 299 ustawy Kodeks karny;

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspotpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozgdanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania
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zjawiskom niepozgdanym w Krajowej Administracji Skarbowe;j.

2. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuje centrum obstugi, ktérego zadania realizuje Referat
Obstugi Bezposredniej i Referat Wsparcia i Obstugi Bezposredniej z Pionu Wsparcia
i Obstugi Podatnika.

3. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych urzedu, nalezy:

1) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

2) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan
okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu, wchodzgcych w skfad Pionu
Orzecznictwa, Pionu Poboru i Egzekucji oraz Pionu Kontroli nalezy zapewnienie wsparcia
podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkow podatkowych
poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem
zadan komorki.

5. Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych urzedu, wchodzgcych w skiad Pionu
Orzecznictwa i Pionu Kontroli nalezy wspoétpraca z Konsultantem w obszarze klasyfikacji
do spraw podatku od towardéw i ustug.

6. Do zakresu zadan komdérek organizacyjnych urzedu, wchodzgcych w sktad Pionu
Orzecznictwa i Pionu Kontroli nalezy wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan

w ramach wspoétdziatania, o ktérym mowa w dziale 11B Ordynacji podatkowe;.

Pion Wsparcia i Obstugi Podatnika (SNUWO)

§0.

1. Do zadan Referatu Wsparcia i Obstugi Bezposredniej (SWOW) nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu oraz Zastepcy Naczelnika;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Skarbowego, w tym przyjmowanie
I ewidencjonowanie sktadanych dokumentow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania
czynnosci w imieniu Naczelnika Urzedu, z wyjgtkiem zastrzezonych do wtasciwosci
innej komérki organizacyjnej;
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4) prowadzenie spraw dotyczgcych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania
I innych dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu w zakresie realizacji
zadan okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie Skarbowym;

6) rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikow obstugujgcych
Naczelnika Urzedu oraz wnioskow i petycj;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;

8) gromadzenie informaciji zarzagdczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego;

9) prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania
Urzedu Skarbowego;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajgcym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu, w szczegolnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynu archiwum zaktadowego Izby;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkdéw nieskutecznos$ci lub niespojnosci przepiséw prawnych;

13) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegotowych z deklaracii
podatkowych oraz innych dokumentéw;

14) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem sSrodkow komunikaciji
elektronicznej;

15) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w przypadkach uzasadnionych potrzebami
urzedu;

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

17) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentow

podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych, wnioskow,
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informacji, w tym w postaci elektronicznej;

18) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacjia pod wzgledem formalnym
niepodlegajgcych  ksiegowaniu  wnioskdéw, pism iinformacji  sktadanych
przez podatnikow lub ptatnikdw, w tym w postaci elektronicznej;

19) wydawanie zaswiadczen, za wyjgtkiem zastrzezonych do wiasciwosci rzeczowe;j
innych komorek organizacyjnych;

20) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym;

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

22) w zakresie centrum obstugi, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania:

a) przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie przepiséw prawa podatkowego, w tym takze podmiotom, ktore
zamierzajg podja¢ dziatalnos¢ gospodarcza,

b) udzielanie informacji w zakresie sposobu wypetniania zeznan i deklaracji
podatkowych,

c) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do e-Urzedu Skarbowego,

d) informowanie o danych kontaktowych wiasciwych organéw wraz ze wskazaniem
zakresu ich kompetenciji,

e) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systeméw informatycznych podan
i deklaraciji.

2. Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej (SOB) nalezy w szczegolnosci:

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

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw
podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji, w tym w postaci elektronicznej,

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych  ksiegowaniu  wnioskéw, pism iinformacji  sktadanych
przez podatnikéw lub ptatnikow, w tym w postaci elektronicznej,

4) wydawanie zaswiadczen, za wyjgtkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komorek organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,
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6) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,
7) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;j

(ePUAP);

8) w zakresie centrum obstugi, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania:

a) przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie przepisow prawa podatkowego, w tym takze podmiotom, ktore
zamierzajg podjgc dziatalnos¢ gospodarczg,

b) udzielanie informacji w zakresie sposobu wypetniania zeznan i deklaracji
podatkowych,

c) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do e-Urzedu Skarbowego,

d) informowanie o danych kontaktowych wiasciwych organéw wraz ze wskazaniem
zakresu ich kompetencji,

e) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systeméw informatycznych podan
i deklaraciji.

9) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w przypadkach uzasadnionych potrzebami
urzedu;
10) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegotowych z deklaraci

podatkowych oraz innych dokumentow.

Pion Orzecznictwa (SZNP)

§ 10.

Do zadan Dziatu Postepowania Podatkowego (SPO) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych Zzrédet przychodédw oraz przychodow nieznajdujgcych pokrycia
w ujawnionych zrédtach przychodu,

c) ustalania zobowigzanh podatkowych,
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2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

e) nadptat i zwrotow;

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

orzecznictwo w sprawach optat, o ktérych mowa w odrebnych przepisach;

ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie sSrodkow

zgromadzonych na rachunku VAT;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wiasciwosci rzeczowej komorki;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

Pion Poboru i Egzekucji (SZNE)

§11.

Do zadan Dziatlu Spraw Wierzycielskich (SEW) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w
tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie
I doreczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdéw egzekucyjnych
tytutow wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

2) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego
i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

3) rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

4) rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci
majgtkiem wspdlnym i sprzeciwu podmiotu bedgcego w dniu zajecia wiascicielem
rzeczy lub posiadaczem prawa majgtkowego obcigzonego zastawem skarbowym
lub hipotekg przymusowa;

5) wystepowanie i realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz powiadomienie
zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,
naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

6) prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:
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b)

c)

d)
e)

f)

ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w sptacie naleznosci pienieznych przypadajgcych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim,
orzekania o  zabezpieczeniu  wykonania  zobowigzan  podatkowych
oraz wystawianie i1 przekazywanie do organow egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia,
przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
wstrzymania wykonania decyzji,

odpowiedzialnosci 0osob trzecich za zalegtosci podatkowe;

7) inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a)

b)

c)
d)

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

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

dotyczgcych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

O uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej

z pokrzywdzeniem wierzycieli;

8) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

9) sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym;

10) udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

11) poszukiwanie majgtku zobowigzanych;

12) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

13) prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

14) podejmowanie innych dziatan stuzgcych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezgcym do zadan innych komérek organizacyjnych;

15) odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji

podatkowej;

16) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

17) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
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18) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

19) przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

2. Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE) nalezy w szczegodlnosci:

1) badanie prawidtowosci otrzymanych tytutdbw  wykonawczych, zarzagdzen
zabezpieczenia iinnych dokumentow zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci
prowadzenia egzekucji administracyjnej i zabezpieczenia,

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

3) zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

4) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

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

6) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

7) zgtaszanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji dotyczgcych
egzekucji nalezno$ci pienieznych,;

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

9) wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pienieznych oraz o podjecie $rodkdéw zabezpieczajgcych naleznosci
pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

10) realizowanie wnioskéw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkéw
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej
pomocy przy dochodzeniu podatkdédw, naleznosci celnych i innych naleznosci
pienieznych;

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

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktérych wilasnos$¢ rzeczy przeszia na rzecz
Skarbu Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

14) wykonywanie orzeczen o zarzgdzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych

dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;
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15) wykonywanie kar i sSrodkéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie Kodeks karny

wykonawczy oraz ustawie Kodeks karny skarbowy niezastrzezonych dla naczelnika

urzedu celno-skarbowego;

16) wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, bgdz odmowie

zatwierdzenia tymczasowego zajecia nieruchomosci;

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

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Do zadan Referatu Rachunkowosci (SER) nalezy w szczegdélnosci:

prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczeh nadptat z tytutu
podatkow i optat;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkdw, optat
oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wptywow uprawnionych podmiotéw;

kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzeh dokonywanych przez ptatnikow
i inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow Dziatu Egzekuciji
Administracyjnej;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

wykonywanie sprawozdawczos$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej
z przepisow odrebnych z wytgczeniem sprawozdan sporzgdzanych centralnie
przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych naleznosci natozonych na
podstawie wiasciwych przepiséw prawnych;

obstuga rachunkdéw bankowych w zakresie sum depozytowych.

Pion Kontroli (SZNK)

§ 12.

1. Do zadan Pierwszego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1)

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;
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3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

4) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

5) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej
do wiasciwych panstw cztonkowskich;

6) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspolnotowymi;

7) obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

8) wymiana informacji podatkowych;

9) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych,
w tym w systemach  informatycznych ~ wspomagajgcych  wymiane informag;ji
i miedzynarodowg wspotprace w sprawach podatkowych;

10) biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o dokonanych
wewngtrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE);

11) rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych
w dedykowanej aplikacji dotyczgcej spraw karnych skarbowych.

2. Do zadan Drugiego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych, Kontroli
Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKA-2[1]) nalezy
w szczegolnosci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowosc¢ wypetniania obowigzkow podatkowych;

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

4) analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, z wylgczeniem oswiadczen
majgtkowych pracownikow;

5) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

6) prowadzenie kontroli podatkowej;

7) badanie zasadnosci zwrotu podatkéw;

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

9) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

10) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

11) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
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12) dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;

13) prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow;

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

15) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujgcych sie;

16) rejestrowanie i wykre$lanie z rejestru podatnikbw podatku od towaréw i ustug
i podatnikéw VAT-UE;

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

18) wydawanie potwierdzen nadania numerow identyfikacji podatkowej (NIP);

19) udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisow, na ich wniosek zawierajgcy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu
za posrednictwem ePUAP lub innych srodkéw komunikacji elektronicznej;

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

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

22) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pethomocnictw
do podpisywania deklaracji sktadanych za pomocg $rodkéw komunikaciji
elektronicznej oraz zawiadomien o ich odwofaniu;

23) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

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

25) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku;

26) rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych

w dedykowanej aplikacji dotyczgcej spraw karnych skarbowych.

Rozdziat 5

Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 13.
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Naczelnik Urzedu moze regulowa¢ sposob realizacji nalezgcych do niego zadan

oraz zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzedzie Skarbowym w drodze wewnetrznych

procedur postepowania i innych dokumentow o charakterze organizacyjnym.

§ 14.

W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu lub gdy nie moze on petnié funkcji zastepuje go
Zastepca Naczelnika.
W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu i Zastepcy Naczelnika, Naczelnika Urzedu

zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 15.

Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny jest w szczegélnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zgodnos¢ dziatania komorki organizacyjnej z przepisami prawa, wytycznymi resortu
i Dyrektora oraz regulacjami wewnetrznymi Naczelnika Urzedu;

zgodnos¢ z prawem i merytoryczng prawidtowos¢ przedktadanych do podpisu
dokumentow;

prawidtowg i terminowg realizacje zadan;

wtasciwg organizacje pracy komorki organizacyjnej;

wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami nadzorujgcymi prawidtowosS¢ zabezpieczenia
zgromadzonych w komérce organizacyjnej akt;

systematyczne doksztatcanie i podwyzszanie kwalifikacji zawodowych pracownikéw

kierowanej komorki organizacyjnej.

§ 16.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1)
2)
3)
4)

rzetelne i terminowe wykonywanie czynnosci okreslonych dla kazdego stanowiska;
wykonywanie polecenh stuzbowych przetozonych;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

witasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzgadku

i dyscypliny pracy;
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5) wiasciwy stosunek do klientéw (podatnikbw i  ptatnikbw), przetozonych

I wspotpracownikéw;
6) przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz tajemnicy skarbowej;
7) dbatosé o powierzone mienie;

8) godne zachowywanie sie w pracy i poza nig zgodnie z zasadami etyki stuzby cywilnej;

9) niezwtoczne zawiadomienie Naczelnika Urzedu w formie notatki stuzbowej,

jezeli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym, podatkowym

lub sprawdzajgcym powzieli wiadomosé o popetnieniu przestepstwa, a w szczegdlnosci

przestepstwa tapownictwa lub ptatnej protekcji okreslonych w art. 228 -230a Kodeksu

karnego — w celu dokonania przez Naczelnika Urzedu zawiadomienia do prokuratury

lub policji (art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego) oraz podjecie niezbednych

czynnosci, aby nie dopusci¢ do zatarcia sladow i dowodow przestepstwa.

§17.

1. Komorki organizacyjne obowigzane sg do $cistego wspotdziatania w drodze uzgodnien,

konsultacji lub opiniowania wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

2. Komorka organizacyjng wiodgcg przy zatatwianiu spraw jest ta, ktorej zakres dziatania

obejmuje gtdbwne zagadnienia lub przewazajgcg czesS¢ zadan wystepujgcych

przy zatatwieniu sprawy, w zwigzku z tym ma:

1) obowigzek informowania pozostatych komérek organizacyjnych o rozstrzygnieciach

i innych dziataniach zmierzajgcych do zatatwienia sprawy;

2) prawo zgda¢ od pozostatych komodrek organizacyjnych opracowan i materiatow

niezbednych do przygotowania opracowywanych rozwigzan i decyzji.

§ 18.

Zadania z zakresu obstugi kasowej wykonuje podmiot zewnetrzny, z ktérym zawarto stosowng

umowe.

Rozdziat 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu i Zastepce
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Naczelnika

§ 19.

1. Naczelnik Urzedu sprawuje ogolny nadzoér nad zadaniami realizowanymi przez wszystkie
komoérki organizacyjne oraz odpowiada za bezposredni nadzoér nad realizacjg zadan
obronnych.

2. Naczelnik Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Pionem Wsparcia i Obstugi Podatnika (SNUWO):
a) Referatem Wsparcia i Obstugi Bezposredniej (SWOW);
b) Referatem Obstugi Bezposredniej (SOB)

2) Pionem Poboru i Egzekucji (SZNE):
a) Dziatem Spraw Wierzycielskich (SEW),
b) Dziatem Egzekucji Administracyjnej (SEE),
c) Referatem Rachunkowosci (SER);

3. Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Pionem Orzecznictwa (SZNP):
Dziatem Postepowania Podatkowego (SPO);

2) Pionem Kontroli (SZNK):
a) Pierwszym Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),
b) Drugim Dziatem Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajgcych Kontroli Podatkowej

oraz ldentyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKA-2[1]).

§ 20.

1. Zastepca Naczelnika wspotdziata z Naczelnikiem Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu
Skarbowego oraz organizuje wspotprace podlegtych komadrek organizacyjnych.
2. Zastepca Naczelnika jest odpowiedzialny przed Naczelnikiem Urzedu za prawidiowg

i terminowa realizacje zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

Rozdziat 7

Zakres spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Naczelnika Urzedu
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oraz uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikow komérek
organizacyjnych i innych pracownikéw do wydawania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 21.

Do wytgcznej kompetencji Naczelnika Urzedu zastrzezone jest:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

wydawanie wewnetrznych procedur postepowania oraz innych dokumentéw o charakterze

organizacyjnym;

whnioskowanie do Dyrektora o powotanie oraz odwotanie Zastepcy Naczelnika;

udzielanie pisemnych upowaznien poszczegodlnym pracownikom do zatatwiania spraw

w imieniu Naczelnika Urzedu, w tym takze do wydawania decyzji i postanowien;

sktadanie sprawozdan i informacji przedktadanych centralnym organom administraciji

panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich,

postom, senatorom oraz udzielanie informacji dla prasy, radia i TV;

przekazywanie do Izby skarg na dziatanie Urzedu Skarbowego;

podpisywanie korespondencji do Ministerstwa Finanséw, innych urzedéw centralnych,

Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Strazy

Granicznej oraz Zandarmerii Wojskowej;

udzielanie odpowiedzi na wystgpienia i zarzgdzenia pokontrolne wydane w nastepstwie

kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Skarbowym;

wystepowanie do bankdw i innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie informacji

objetych tajemnicg bankowg o stanie konta podatnika i dokonywanych operacjach;

podpisywanie decyzji w sprawach ulg w sptacie zobowigzan podatkowych przewidzianych

w Ordynacji podatkowej, polegajgcych na:

a) odroczeniu terminu ptatnosci podatku lub roztozeniu zaptaty podatku na raty powyzej
kwoty 10.000,00 zt,

b) odroczeniu lub roziozeniu na raty zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwioke lub odsetek okreslonych w decyzji powyzej kwoty 10.000,00 zt,

Cc) umarzaniu w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowych, odsetek za zwtoke

lub optaty prolongacyjnej powyzej kwoty 5.000,00 zi;

10) podpisywanie upowaznien do kontroli;

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy cztonkami kierownictwa Urzedu
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Skarbowego.

§ 22.

1. Zastepca Naczelnika jest uprawniony do podejmowania rozstrzygnie¢, podpisywania pism
I zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio
nadzorowanych Pionow, niezastrzezonych w Regulaminie lub w odrebnych przepisach do
ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu.

2. Nadzor Zastepcy Naczelnika sprawowany jest z uwzglednieniem w szczegolnosci:

1) prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadah przez podlegte komorki
organizacyjne, w tym przestrzeganie przepisow prawa i wytycznych oraz ustalonych
kierunkow, form i metod pracy tych komorek;

2) efektywnosci dziatan majgcych na celu petng realizacje dochoddw budzetowych
na rzecz budzetu panstwa i budzetéw samorzgddw terytorialnych;

3) formalneji merytorycznej poprawnosci projektéw rozstrzygnieé i pism zastrzezonych
do wtasciwosci Naczelnika Urzedu oraz podejmowanych rozstrzygnie¢ w sprawach

nalezgcych do zadan podlegtych komdérek organizacyjnych.

§ 23.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg uprawnieni do podejmowania rozstrzygniec,
wydawania decyzji, podpisywania pism i zajmowania stanowiska wytgcznie w sprawach
nalezgcych do zakresu zadan kierowanych komorek organizacyjnych wskazanych
w Regulaminie lub okreslonych w indywidualnych upowaznieniach oraz podpisywania

korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komérek organizacyjnych.

§ 24.

Jezeli jest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik Urzedu
moze upowazni¢ innych pracownikbw do wydawania rozstrzygnie¢, podpisywania pism
i zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia okreslony jest w zakresach

obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow lub w odrebnych upowaznieniach.
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§ 25.

Przy podejmowaniu rozstrzygnie¢, podpisywaniu pism i zajmowaniu stanowiska w imieniu
Naczelnika Urzedu obowigzuje zasada zamieszczania przed podpisem zwrotu

,Z Up. Naczelnika Urzedu Skarbowego” stosownie do posiadanych kompetencji i upowaznien.
§ 26

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

1) Naczelnik Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem;

2) Zastepca Naczelnika ponosi odpowiedzialnos¢ przed Naczelnikiem Urzedu;

3) kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przetozonym;

4) pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym.

Rozdzial 8
Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw

swiadczacych prace w komérkach organizacyjnych

§ 27.

Pracownicy podlegajg Naczelnikowi Urzedu.

2. W stosunku do oséb, o ktérych mowa w ust. 1 w nizej wymienionych sytuacjach wymagane
jest uzyskanie stanowiska Naczelnika Urzedu:
1) zmiany warunkéw pracy i wynagrodzenia;
2) rozwigzania stosunku pracy;
3) przeniesienia do innego urzedu w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilne;.

3. Naczelnik Urzedu jest uprawniony do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw, za wyjgtkiem czynnosci zastrzezonych do wylgcznej

kompetencji Dyrektora w regulaminie organizacyjnym Izby.
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4. Kompetencje Naczelnika Urzedu w zakresie spraw pracowniczych oraz innych spraw

organizacyjno-finansowych mogg by¢ ustalone przez Dyrektora odrebnym dokumentem.

§ 28.

Regulamin podlega udostepnieniu w siedzibie oraz na stronie BIP Urzedu Skarbowego.
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