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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Skarbowego w Hajnowce okresla:
1) strukturg organizacyjng Urzedu Skarbowego;
2) zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego;
3) zasady organizacji pracy Urzgdu Skarbowego;
4) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;
5) zakres stalych uprawnien kierownikéw komoérek organizacyjnych i innych pracownikoéw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych — do wydawania decyzji, podpisywania pism
1 wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;
6) zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu spraw
pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace
w komorkach organizacyjnych Urzgdu Skarbowego.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Bialymstoku;
2) lzbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Biatymstoku;
3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ wraz podleglymi urzgdami
skarbowymi 1 urzedem celno-skarbowym, stanowigca jedng jednostke organizacyjng
w zakresie spraw organizacyjno-finansowych, ktorej kierownikiem jest Dyrektor;
4) KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracj¢ Skarbows;
5) kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: kierownikow referatow
oraz kierujagcych wieloosobowymi stanowiskami w Urzedzie Skarbowym;
6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: referaty oraz wieloosobowe
stanowiska wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego;
7) Naczelniku Urzedu Skarbowego — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Hajnowce;
8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby obstugujacego Naczelnika Urzedu
Skarboweqo;
9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;
10) Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Hajnowce;
11) ustawie 0 KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej

Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2023 r., poz. 615 z pdzn. zm.);
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12) zakresie czynno$ci — nalezy przez to rozumie¢ zakres obowigzkoéw, uprawnien

I odpowiedzialnosci.
Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik Urzgdu Skarbowego jest organem KAS.

2. Terytorialny zasig¢g dzialania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje powiat hajnowski,
w sktad ktoérego wchodzi miasto Hajnéwka oraz gminy: Bialowieza, Czeremcha, Czyze, Dubicze
Cerkiewne, Hajnéwka, Kleszczele, Narew, Narewka.

3. Siedzibg Naczelnika Urzedu Skarbowego jest miasto Hajnowka.

4. Minister wlasciwy do spraw finanséw publicznych moze okresli¢, w drodze rozporzadzenia
wydanego na podstawie art. 11 wust. 5 a ustawy z dnial6 listopada 2016 r.
0 Krajowej Administracji Skarbowej wykonywanie zadan przez Naczelnika Urzgedu Skarbowego,
niezaleznie od terytorialnego zasi¢gu jego dzialania.

§ 4. 1. Do zakresu zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego naleza zadania organu
podatkowego i finansowego organu postgpowania przygotowawczego wymienione w art. 28
ustawy o KAS.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem za prawidlowa i terminowa
realizacje zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowac sposob realizacji nalezacych do niego
zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentow w Urzgdzie Skarbowym.

4. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu
Skarbowego.

5. Naczelnik Urzedu Skarbowego wspotpracuje z koordynatorem do spraw klasyfikacji na
potrzeby podatku od towaréw i ustug.

6. Zadanie, o ktérym mowa w ust 5, jest realizowane przez konsultanta do spraw

klasyfikacji na potrzeby podatku od towaroéw 1 ustug.



Rozdziat 3
Urzad Skarbowy

§ 5. Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. 0 KAS;

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r., poz. 1530
z pdzn. zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie terytorialnego
zasiggu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej, naczelnikow urzedow
skarbowych i1 naczelnikoéw urzedow celno-skarbowych oraz siedziby dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 361);

5) zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 marca 2025r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin.
z2025r., poz. 19, z pézn. zm.);

6) przepisow odrgbnych;

7) regulaminu.
Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§ 6. 1. Pracg wszystkich komoérek organizacyjnych nadzoruje Naczelnik Urzedu Skarbowego
(NUS).

2. Strukture Urzedu Skarbowego tworza nastepujace komorki organizacyjne, funkcjonujace
w ramach pionéw organizacyjnych:
1) Pion Wsparcia (SNUW),

w sktad ktorego wchodzi Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW);
2) Pion Obstugi Podatnika (SZNO),

w sktad ktorego wchodzi Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);
3) Pion Poboru (SZNE),

w sktad ktorego wchodzi Referat Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci (SEW);
4) Pion Kontroli (SZNK):

a) Referat Czynnosci Analitycznych i1 Sprawdzajacych oraz Identyfikacji i Rejestracji



Podatkowej (SKA),

b) Referat Kontroli Podatkowej, Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow
i Ustug oraz Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SKP).

3. W Urzedzie Skarbowym funkcjonuje centrum obstugi, ktorego zadania realizuje Referat
Obstugi Bezposredniej w Pionie Obstugi Podatnika.

4. Schemat organizacyjny Urzgdu Skarbowego stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 5
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 7.1. Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy, w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) wspoélpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi urzgdu skarbowego,
jednostkami organizacyjnymi KAS i innymi organami;

3) wspotdziatanie z komorka organizacyjng Ministerstwa Finansow wlasciwg w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow
1 projektéw realizowanych w Ministerstwie Finanséw lub w jednostkach organizacyjnych
podleglych Ministrowi Finansow lub przez niego nadzorowanych;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dzialan
antykorupcyjnych;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscia dziatania,
obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

8) przygotowywanie i opracowywanie materiatdw zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;

11) sporzadzanie wnioskéw do wlasciwego naczelnika urzedu wyznaczonego do prowadzenia
postepowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urzedu celno-skarbowego
0 Wwszczgcie postepowania przygotowawczego Ww sprawie o przestgpstwo skarbowe
lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega rozpoznaniu na
zasadach og6lnych;

12) informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi

podejrzenie, ze maja zwiazek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 ustawy
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z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2025r. poz.383);

13) wspotpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania zjawiskom
niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowe;;

14) umawianie wizyt klientow;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019r. o dostgpnos$ci cyfrowej

stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1440)
1 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami (Dz.U. z 2024r. poz. 1411);

16) obstuga infolinii eMCeK;

17) zglaszanie nieprawidlowosci w zakresie danych zgloszonych przez podmioty
do Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych;

18) zapewnienie wsparcia podatnikom 1 platnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego
zwigzanego z zakresem zadan komorki;

19) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznos$ci lub niespdjnosci przepisow prawa;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwiazan oraz realizacja obshugi
zadan dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);

21) dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

22) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;,

23) inne zadania zlecone przez Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Do zadan komorek organizacyjnych, z wylaczeniem Pionu Wsparcia, nalezy:

1) prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe
oraz rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych
w systemie Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

2) wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie realizowanych
przez niego zadan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023r. poz.1124, z p6zn. zm.).

3. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych, wchodzacych w sktad Pionu Kontroli nalezy
wspotpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od towarow i ustug.
4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad Pionu Obstugi Podatnika,

Pionu Poboru oraz Pionu Kontroli nalezy wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan

w ramach wspotdziatania, o ktérym mowa w dziale 11B ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. -

Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2025r. poz.111) zwang dalej ,,Ordynacja podatkowa”.
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§ 8. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Wsparcia (SWW) nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wudzielaniem upowaznien 1 pelnomocnictw
do podejmowania czynnosci w imieniu Naczelnika Urzgdu Skarbowego, z wyjatkiem
zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki organizacyjnej;

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewn¢trznych procedur postgpowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego 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 obstugujacych Naczelnika
Urzedu Skarbowego oraz wnioskow i petycji;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;

8) gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu Skarbowego;

9) prowadzenie dziatalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urze¢du
Skarbowego;

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

a) obstugi kadrowe;j,
b) gospodarowania mieniem,
c) eksploatacyjno — zaopatrzeniowych,
d) obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
e) bezpieczenstwa informacji, osob, obiektu i mienia,
f) ochrony przeciwpozarowe;j,
g) sktadnicy akt lub archiwum.
§ 9. Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej (SOB) nalezy, w szczego6lnosci:

1) w zakresie obsltugi biezacej:

a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa
podatkowego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw
podlegajacych ksiegowaniu, w szczegolnosci deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji,

w tym w postaci elektronicznej,



C) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym niepodlegajacych
ksiggowaniu wnioskow, pism i informacji sktadanych przez podatnikoéw lub ptatnikow,
w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen, w tym o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP, z wyjatkiem
zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych,

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi, w tym naktadanie kary pieni¢znej za
brak przegladu technicznego kasy rejestrujace;,

g) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udostepnianie danych
zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Podmiotow- Krajowej Ewidencji Podatnikéw (CRP
KEP),

h) potwierdzanie profili zaufanych Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP),

i) obstuga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zajg¢ Wierzytelnosci (CMZW)
dokonywanych przez komornikéw sadowych i administracyjne organy egzekucyjne,

j) obstuga terminali ptatniczych — przyjmowanie wplat,

k) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu
Skarbowego,

1) realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasi¢gu dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego,

zadan centrum obstugi obejmujacych:

- zadania, o ktérych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,

- ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemow informatycznych podan i deklaracji;

2) w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdtowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji elektroniczne;j,

c) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu
Skarbowego.

§ 10. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci (SEW) nalezy
W szczegolnosci:

1) w zakresie spraw wierzycielskich:
a) wykonywanie czynnos$ci poprzedzajacych wszczgcie postepowania egzekucyjnego, w tym

podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie i dorgczanie
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f)

9)

upomnien oraz wystawianie i1 przekazywanie do organoéw egzekucyjnych tytuldw

wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych,

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postegpowania zabezpieczajacego

i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucii,

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej,

rozpatrywanie sprzeciwoéw wnoszonych w postgpowaniu egzekucyjnym,

wystepowanie zZ wnioskiem i realizowanie wnioskow o udzielenic informacji

oraz powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r.

0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci

pieni¢znych (Dz.U. z 2023r. poz.2009),

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

— udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach materialnego prawa
podatkowego, ulg w sptacie nalezno$ci pienigznych przypadajacych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim,

— orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organdw egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

— przeniesienia wiasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

— nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

— wstrzymania wykonania decyzji,

— odpowiedzialno$ci 0sob trzecich za zalegtosci podatkowe,

inicjowanie 1 udziat w postgpowaniach:

— wieczystoksiggowym, w tym wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez na
zabezpieczenie podatkéw 1 innych nalezno$ci pieni¢znych panstw cztonkowskich
1 panstw trzecich,

— upadiosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystgpowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

— dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;,

— 0 uznanie za bezskuteczng czynno$ci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem

wierzycieli,

h) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych,

i)

prowadzenie postegpowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznosci,
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)
k)

podwyzszenia wysokosci zmiany formy, pokrycia nalezno$ci zwrotu lub zwolnienia
zabezpieczenia majatkowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r.
-Prawo energetyczne (Dz.U. z 2024r. poz.266, z pdzn. zm.),

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,

m) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych,

n)

0)

P)
q)

podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komoérek organizacyjnych,
odraczanie terminow prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej,

wydawanie za§wiadczen dotyczacych pomocy publicznej,

ewidencjonowanie w systemach informatycznych udzielonej pomocy publicznej
w zakresie wlasciwosci komorki,

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Naleznos$ci Publicznoprawnych,

wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych naczelnika

urzedu,

u) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w przypadkach uzasadnionych potrzebami

Urzedu Skarbowego;

2) w zakresie spraw rachunkowosci:

a)

b)

c)

d)

f)

prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotoOw 1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkow 1 optat,

dokonywanie rozliczen z tytulu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkdéw, optat
I cet oraz wydawania postanowien w tym zakresie,

kontrola prawidtowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikow
1 inkasentow,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych,

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej
Z przepisOw odrebnych, z wylaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy,

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych

zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznosci natozonych na podstawie
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wlasciwych przepiséw prawa,

g) obstuga rachunkow bankowych w zakresie sum depozytowych,

h) realizacja zaje¢ wierzytelno$ci z tytutu nadptaty lub zwrotu podatkow, w tym w zakresie
zbiegdéw egzekucji,

1) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania,

j) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w przypadkach uzasadnionych potrzebami
Urzedu Skarbowego.

§ 11. Do zadan Referatu Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz
Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKA) nalezy, w szczegdlnosci:
1) w zakresie czynnoSci analitycznych i sprawdzajacych:

a) pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach 1 warto§ci mienia zgromadzonego przez podatnika,

b) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidlowos$¢ wypelniania obowigzkéw podatkowych i celnych,

C) typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli,

d) dokonywanie czynnoS$ci sprawdzajacych,

e) badanie zasadnos$ci zwrotu podatkow,

f) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

g) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

h) analizowanie o§wiadczen o stanie majatkowym, z wylgczeniem oswiadczen majatkowych
pracownikow,

i) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do whasciwych
panstw czlonkowskich,

J) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

k) obstuga systemoéw wymiany informacji podatkowych,

I) wymiana informacji podatkowych,

m) analiza informacji dostegpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang¢ informacji i migdzynarodowa
wspolprace w sprawach podatkowych,

n) orzekanie w zakresie zgody na przekazanie srodkow zgromadzonych na rachunku VAT,;

2) w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowej:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow,

b) otwieranie i aktualizacja obowigzkow z zakresie podatkow dochodowych w systemie
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komputerowym na podstawie dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego,

C) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych si¢, w tym prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych, o ktérych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji podatkowej, w stosunku
do podmiotow rejestrujacych sie,

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

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

f) wydawanie potwierdzen nadania NIP,

g) udostepnianic NIP organom prowadzacym urzgdowe rejestry na podstawie przepisow
odrgbnych, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu
za posrednictwem e—PUAP lub innych $rodkoéw komunikacji elektronicznej,

h) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP,

i) ewidencjonowanie danych w CRP KEP,

J) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
0 ich odwolaniu,

K) przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsigbiorstwa w spadku,

I) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym,

m) orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikow podatku od towarow i ustug,

n) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.

§ 12. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej, Podatkéw Dochodowych i Podatku
od Towarow i Uslug oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SKP) nalezy,
W szczegolnosci:

1) 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 przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

e) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

f) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu
Skarbowego.
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2) w zakresie podatkow dochodowych i podatku od towaréw i ustug:
a) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

— okreslania wysokosci przychodu lub dochodu, wysokosci zobowiagzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysoko$ci straty poniesionej
przez podatnika, wysokos$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, wysokosci zwrotu podatku
lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia w nastgpnych okresach
rozliczeniowych,

— nieujawnionych zrédet przychodow oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia
W ujawnionych zrodtach przychodu,

— ustalania zobowigzan podatkowych,

—orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcéw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikdw za zobowigzania podatkowe,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,
¢) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,
d) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych i kar pienigznych,
e) ustalanie wysokosci kosztow postepowania,
f) orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkéw
zgromadzonych na rachunku VAT,
g) orzecznictwo w sprawach opfat, o ktorych mowa w przepisach odrebnych,
h) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu
Skarbowego.
3) w zakresie podatkéw majatkowych i sektorowych:
a) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
podatku od spadkow i darowizn, podatkow sektorowych i optat, o ktorych mowa w przepisach

odrebnych, w sprawach:

okreslania wysoko$ci zobowigzania podatkowego,

ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercéw, nastepcOw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,
— okreslania wysoko$ci nadptaty lub wysokos$ci zwrotu podatku,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,
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C) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

d) ustalanie wysokos$ci kosztow postepowania,

e) orzecznictwo w sprawie optat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych,

f) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu

Skarbowego.

Rozdziat 6
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 13. 1 Funkcjonowanie Urzedu Skarbowego opiera si¢ na zasadach podporzadkowania
stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Naczelnik Urzgdu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
oraz pracownikoéw upowaznionych do wykonywania zadan na podstawie odrebnych regulacji.

§ 14. 1. Podczas nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego, praca Urzedu Skarbowego
kieruje Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej, Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw
i Ustug oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych, ktory upowazniony jest réwnoczesnie
do zalatwiania spraw w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego jako organu podatkowego.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzgedu Skarbowego 1 Kierownika
Referatu Kontroli Podatkowej, Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardéw i1 Uslug oraz
Podatkéw Majatkowych 1 Sektorowych, Naczelnika Urzedu Skarbowego zastepuje Kierownik
Referatu Czynnosci Analitycznych 1 Sprawdzajacych oraz Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowe;.

3. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego, Kierownika Referatu
Kontroli Podatkowej, Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardéw i Uslug oraz Podatkow
Majatkowych 1 Sektorowych oraz Kierownika Referatu Czynnosci Analitycznych
1 Sprawdzajacych oraz Identyfikacji 1 Rejestracji Podatkowej, zadania Naczelnika Urzedu
Skarbowego wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

4. Kierownikow komorek organizacyjnych zastepuja w czasie ich nieobecnosci wyznaczeni
pracownicy.

5. State zastgpstwo wymaga odnotowania w zakresie obowigzkow pracownika, ktéremu

powierza si¢ zastepstwo.
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§ 15. Do zakresu obowiazkow Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy, w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Urzedu Skarbowego w celu zapewnienia zgodnej z prawem, efektywnej,
oszczednej 1 terminowej realizacji celow 1 zadan;

2) wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikow
poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

3) ustalanie wewng¢trznych procedur postepowania i innych dokumentéw o charakterze
organizacyjnym;

4) reprezentowanie Urz¢du Skarbowego na zewnatrz.

§ 16. Do zakresu obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy,

W szczegolnosci:

1) prawidtowa, terminowa i sprawna realizacja zadan przez podlegte komorki organizacyjne;

2) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministra Finansow, Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika Urzedu Skarbowego;

3) zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow;

4) organizowanie okresowych szkolen z pracownikami, na ktorych omawiane sg aktualne zadania
komorki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowiazujacych przepisach prawa oraz otrzymane
wytyczne i sposob ich realizacji;

5) nadzor nad wlasciwym uzywaniem sprz¢tu komputerowego i oprogramowania, stosownie
do obowigzujacych w tym zakresie przepisow, zalecen Ministerstwa Finansow, w sposob
zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje i szybko$¢ dziatania komorki
organizacyjnej, przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych 1 ich ochrony
przed zniszczeniem i dostgpem 0sOb nieuprawnionych;

6) wnioskowanie 0 udzielanie, zmiang 1lub odebraniec pracownikom praw dostepu
do eksploatowanych w Urzgdzie Skarbowym systemow informatycznych;

7) whasciwag organizacje pracy w podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspOtpracy pomiedzy wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi, w celu
prawidlowej realizacji zadan oraz wlasciwej obstugi klientow;

8) nadzoér nad wlasciwym wykonywaniem czynnos$ci przez podlegltych pracownikow
I przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

9) nadzér nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wlasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentow, rejestrow i mienia Urzedu Skarbowego, a takze przestrzeganiem przepiséw

0 ochronie tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
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z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przez podlegtych
pracownikow;

10) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

11) ustalanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego dla podleglych pracownikow,
stanowigcy podstawe ich szkolenia;

12) biezace informowanie Naczelnika Urzedu Skarbowego o stanie zatatwianych spraw
stuzbowych;

13) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow, w szczegdlnosci terminowe i rzetelne sporzadzanie ocen okresowych;

14) nadzér nad oszczgdnym i racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy,
W szczegblnosci materiatami biurowymi;

15) sprawowanie kontroli funkcjonalnej wykonywanej w ramach nadzoru stuzbowego podlegtych
pracownikow;

16) rzetelne i terminowe sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz;

17) sygnalizowanie Naczelnikowi Urzgdu Skarbowego potrzeby wytaczenia pracownikow od
wykonywania czynno$ci sprawdzajacych w sprawach zobowigzan podatkowych oraz
od prowadzenia postgpowania podatkowego i kontrolnego;

18) opracowywanie projektow wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw
0 charakterze organizacyjnym;

19) wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego
w sprawach wymagajacych kompleksowego dziatania.

§ 17. Do podstawowych obowiazkdéw pracownikdw nalezy, w szczegolnosci:

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

2) wlasciwe zachowanie w stosunku do interesantow, przetozonych, podwtadnych
I wspotpracownikow;

3) przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o uzyskanym w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci  shluzbowych, podejrzeniu popelnienia przestepstw  Sciganych  zurzedu
W szczegollnosci przestepstw fapownictwa lub ptatnej protekcji;

5) przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wlasciwe zabezpieczenia, dokumentow, rejestrow

I mienia Urzedu Skarbowego a takze przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy
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skarbowej, ochronie danych osobowych iinformacji niejawnych oraz z zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

6) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwe wykorzystania czasu pracy;

7) prawidlowe  uzywanie  sprz¢tu  komputerowego  ioprogramowania  stosownie
do obowiagzujacych w tym zakresie przepiséw, zalecen Ministerstwa Finansow i przetozonych
w sposOb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacj¢ i szybko$¢ dziatania
komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych iich ochrony przed
zniszczeniem i dostepem 0s6b niepowotanych;

8) biezaca analiza zmian przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezace podnoszenie
swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach i samoksztatcenie
z wykorzystaniem dostepnej literatury i zainstalowanych w Urze¢dzie Skarbowym
informatycznych systeméw informacji prawne;j;

9) prawidlowe uzytkowanie i zabezpieczenie powierzonych im pieczgcei i kart kryptograficznych,
w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobe;

10) prawidlowe uzytkowanie i zabezpieczenie przyznanych im logindw i haset do systemow
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;

11) unikanie wszelkich zachowan, ktére moglyby sugerowac nieobiektywnos¢ dziatania,
a W szczegolnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za strong postgpowania.

§ 18. 1. Zakresy czynno$ci pracownikow ustala Dyrektor.

2. Ustalony przez Dyrektora i przyjety przez pracownika zakres czynno$ci obowiazuje
od chwili jego przyjecia, a przestaje wigza¢ z chwilg przyjecia nowego zakresu czynnosci
lub rozwigzania stosunku pracy.

§ 19. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem lub zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowiazany na pi§mie poinformowa¢ o tym przetozonego. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykonac.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadziloby to do popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje przetozonego osoby wydajacej polecenie.

§ 20. 1. Zasady wspolpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi okre§la Naczelnik Urzedu
Skarbowego, w szczegolnosci poprzez wyznaczenie osoby badz komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

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

konsultacji lub opiniowania prowadzonych wspolnych prac nad okres§lonymi zadaniami.
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3. Komorka organizacyjng wiodaca przy zatatwianiu spraw jest komorka, ktorej zakres
dziatania obejmuje gltowne zagadnienia lub przewazajaca cze$S¢ zadan wystepujacych
przy zatatwianiu sprawy, W zwigzku z tym ma prawo zada¢ od pozostatych komorek
organizacyjnych opracowan i materiatow niezbednych do zatatwienia sprawy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych, w przypadku nieprawidlowej dekretacji pism
I przydzielenia spraw do prowadzenia, zglaszajg niezwlocznie sprawe do Naczelnika Urzedu
Skarbowego z zachowaniem drogi stuzbowe;.

5. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zleci¢ komoérce organizacyjnej wykonanie zadan
nieobjetych wlasciwoscia danej komorki.

6. Spory kompetencyjne w ramach nadzorowanych komoérek organizacyjnych rozstrzyga
Naczelnik Urzedu Skarbowego.

§ 21. Naczelnik Urzedu Skarbowego, na podstawie regulaminu, moze regulowac i ustala¢
przebieg realizacji zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentow W Urzedzie Skarbowym,
w drodze wewnetrznych procedur postepowania i1 innych dokumentdw o charakterze
organizacyjnym skierowanych do obstugujacych go pracownikow.

§ 22. Wszelkie dokumenty przedktadane do zatwierdzenia 1 podpisu Naczelnikowi Urzedu

Skarbowego lub kierownikom poszczegolnych komorek organizacyjnych powinny zawieraé
informacje okreslajace: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe i podpisy pracownikow, ktorzy

dokumenty te opracowali oraz akceptacje 0oso6b bezposrednio nadzorujacych ich prace.
Rozdziat 7
Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego

§ 23. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogdlny nadzor nad zadaniami realizowanymi
przez wszystkie komorki organizacyjne oraz nad pracg wszystkich pracownikow w zakresie

realizowanych zadan.
Rozdziat 8

Zakres stalych uprawnien pracownikow Urzedu Skarbowego do wydawania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania opinii w okreslonych sprawach

§ 24. Zakres stalych uprawnien pracownikéw do wydawania decyzji, podpisywania pism
1 wyrazania opinii w okreslonych sprawach okresli Naczelnik Urzedu Skarbowego w drodze

odrgbnego upowaznienia.
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Rozdziat 9

Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obslugujacych go pracownikow Swiadczacych prace

w komérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 25. 1. W sprawach organizacyjno-finansowych lzba wraz z podleglymi urzgdami
skarbowymi oraz urzgdem celno-skarbowym stanowi jednostke¢ organizacyjng, ktorej
kierownikiem jest Dyrektor.

2. W sprawach organizacyjno-finansowych z zakresu prawa pracy, w odniesieniu
do pracownika Izby wykonujacego zadania okreslone w art. 28 ust. 1 ustawy o KAS
oraz w innych sprawach nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego na
podstawie art. 146 ust. 3 0 KAS oraz przepisoOw odrebnych, jest wymagane uzyskanie stanowiska
Naczelnika Urzedu Skarbowego, ktoremu podlega ten pracownik, w przypadku: zmiany
warunkOw pracy i placy, rozwigzania stosunku pracy, przeniesienia do innego urzedu
w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 409)
oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
Izbie Kontroli (Dz. U. z 2022 r. poz. 623).

§ 26. 1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urzedu
Skarbowego moze tworzy¢ zespoty i komisje.

2. Skiad, cel, zakres zadan i tryb dzialania zespotéw 1 komisji okresla Naczelnik Urzedu
Skarbowego w drodze wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentow.

§ 27. 1. Do kompetencji Naczelnika Urzgdu Skarbowego, nalezy wykonywanie zadan
w zakresie udzielonych przez Dyrektora upowaznien.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego, wykonujacy zadania z upowaznienia Dyrektora,
zamieszcza przed podpisem wyrazy: ,,.Dyrektor Izby Administracji Skarbowej z upowaznienia”,
Z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.

3. Pracownicy, wykonujacy zadania z upowaznienia Naczelnika Urzgdu Skarbowego,
zamieszczaja przed podpisem wyrazy ,Naczelnik Urzedu Skarbowego w Hajnowce

Z upowaznienia”, Z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.
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