ZARZADZENIE NR 020-2-41/2025
DYREKTORA IZBY ADMINISTRACJI SKARBOWE/J
W KIELCACH

z dnia 16 maja 2025 r.

w sprawie nadania Pierwszemu Urzedowi Skarbowemu w Kielcach Regulaminu

organizacyjnego

Na podstawie § 38 ust. 1 Statutu Urzedu Skarbowego stanowigcego zatacznik nr 7
do zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzgedu skarbowego, urz¢du celno-
skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow ( Dz. Urz. MF. z 2025 1.
poz. 19, z p6zn. zm.) w zwigzku z § 45 ust. 1 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Izby
Administracji Skarbowej w Kielcach, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 020-2-
64/2023 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Kielcach z dnia 29 sierpnia 2023 r.
w sprawie nadania Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach Regulaminu organizacyjnego

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Pierwszemu Urzedowi Skarbowemu

w Kielcach, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Za wdrozenie postanowien Regulaminu odpowiedzialnymi czyni si¢ Naczelnika
Pierwszego Urzgdu Skarbowego w Kielcach, Zastgpcow Naczelnika oraz kierownikéw
komorek organizacyjnych.

2. Zobowigzuje si¢ osoby zajmujace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, do:

1) zapoznania si¢ z Regulaminem oraz wszystkich bezposrednio podlegtych pracownikéw
zgodnie z hierarchig stanowisk;

2) przygotowania, w razie zaistnienia zmian, zakresoOw czynnos$ci zgodnych z Regulaminem
dla pracownikow obstugujacych Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach
na zasadach okres$lonych w zarzadzeniu Nr 020-2-83/2018 Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Kielcach z dnia 5 grudnia 2018 r.

§ 3. Akty prawa wewngetrznego wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem, o ktorym mowa w § 6, pozostaja w mocy
do czasu wydania nowych badz ich uchylenia, o ile nie sg sprzeczne z przepisami Regulaminu

wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem oraz przepisami prawa.



§ 4. 1. Zakresy czynnosci sporzadzone przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia,
wobec ktorych nie zachodza przestanki do ich aktualizacji, zachowuja swojg wazno$¢.

2. Upowaznienia/pelnomocnictwa wydane przed wejsciem w Zzycie niniejszego
zarzadzenia zachowujg moc obowigzujaca do czasu ich zmiany, odwotania, wygasnigcia lub

wydania nowych upowaznien/pelnomocnictw.

§ 5. Regulamin podlega udostgpnieniu w siedzibie oraz na stronie BIP Pierwszego Urzedu

Skarbowego w Kielcach.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 020-2-
37/2024 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Kielcach z dnia 4 pazdziernika 2024 r.
w sprawie nadania Pierwszemu Urzedowi Skarbowemu w Kielcach Regulaminu

organizacyjnego.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 czerwca 2025 r.

§ 8. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie intranetowej Izby Administracji Skarbowe;j

w Kielcach.

DYREKTOR
1ZBY ADMINISTRACIJI SKARBOWEJ
w Kielcach

Pawet Cymbalak
(podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym)
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DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach okresla:
strukture organizacyjng Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Kielcach i jego Zastepcow;

zakres statych uprawnien ZastgpcoOw Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Kielcach oraz kierownikow komoérek organizacyjnych do wydawania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach do
wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go
pracownikow $wiadczacych prace w komorkach organizacyjnych Pierwszego Urzedu

Skarbowego w Kielcach.

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

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

Zastepcy Naczelnika — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego i1 Drugiego Zastepce
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach;

Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszy Urzad Skarbowy w Kielcach;
Dyrektorze Izby — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Kielcach;

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ I1zb¢ Administracji Skarbowej w Kielcach;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty i1 referaty wchodzace
w sktad Urzedu Skarbowego;

kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: kierownikow
dzialow oraz kierownikoéw referatow w Urzedzie Skarbowym,;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby obslugujacego Naczelnika

Urzedu;



9) ustawie o KAS —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 615, z p6zn. zm.), zwang dalej "ustawg
o KAS";

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.
DZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU SKARBOWEGO
Rozdziat 1
Naczelnik Urzedu

§ 3. 1. Naczelnik Urzedu jest organem Krajowej Administracji Skarbowej, ktdra stanowi
wyspecjalizowang administracje rzadowa wykonujaca zadania zawarte w ustawie o KAS.
2. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika Urzedu obejmuje:
1) cze$¢ miasta na prawach powiatu — Kielce obejmujaca ulice: Warszawska, Rynek, Duza,
Jana Pawta II, Sciegiennego i ulice na wschod od tej linii;
2) czgs¢ powiatu kieleckiego obejmujaca gminy: Bieliny, Bodzentyn, Chmielnik, Daleszyce,
Gorno, Lagow, Mastow, Morawica, Nowa Stupia, Pierzchnica, Rakéw;
3) w zakresie zadan realizowanych przez Pion Karny Skarbowy — teren wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.
3. Siedzibg Naczelnika Urzedu jest miasto Kielce.
4. Minister wlasciwy do spraw finansow publicznych moze okreslic, w drodze
rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 5a ustawy o KAS wykonywanie zadan

przez Naczelnika Urzedu, niezaleznie od terytorialnego zasiggu jego dziatania.

§ 4. 1. Do zadan Naczelnika Urzedu nalezy:

1) ustalanie, okreslanie, pobor podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznos$ci na podstawie odrebnych przepisow;

2) wykonywanie zadah wierzyciela naleznoS$ci pieni¢znych;

3) wykonywanie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pieni¢znych;

4) zapewnienie obstugi 1 wsparcia podatnika i1 platnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych;

5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikdw;



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych, z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktory zawarl umowe
o wspotdzialanie, o ktérej mowa w art. 20s ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111 ), zwang dalej "Ordynacja podatkowa", w zakresie
podatkow objetych tg umowag;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa migdzynarodowego;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkdw, naleznos$ci celnych
i innych nalezno$ci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i1 wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i1 wykroczeniom oraz $ciganie ich
sprawcow, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (Dz. U. z 2024 r. poz. 628, z pdzn. zm.);

rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestgpstw okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdézn. zm.),
zapobieganie tym przestgpstwom oraz $ciganie ich sprawcow;

wykonywanie kar 1 srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i1 srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706, z pézn. zm.) oraz w Kodeksie karnym
skarbowym;

wspotdzialanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadanh
w ramach wspoéldziatania, o ktorym mowa w dziale 1IB Ordynacji podatkowe;j;
wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach;

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

wspolpraca z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od towarow
1 ustug.

2. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 15, jest realizowane przez konsultanta do spraw

klasyfikacji na potrzeby podatku od towaréw i ustug.

3. Konsultant do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od towarow i ustug realizuje

zadania okre$lone w Wytycznych Szefa Krajowej Administracji Skarbowej w zakresie

wsparcia klasyfikacyjnego na potrzeby stosowania przepisow o podatku od towaroéw i ustug.



1)
2)

3)

4)

5)
6)

Rozdziat 2
Urzad Skarbowy

§ 5. Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

ustawy o KAS;

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

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dzialania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikéw urzedow skarbowych i naczelnikow urzedéw celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 361);
zarzadzenia Ministra Finans6w z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzgedu skarbowego, urzedu
celno- skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz.
MF z 2025 r. poz. 19 z p6zn. zm.);

Regulaminu;

przepiséw odrebnych.

§ 6. Struktur¢ Urzedu Skarbowego tworza nastgpujace komorki organizacyjne

funkcjonujace w ramach pionéw organizacyjnych:

1))

2)

3)

4)

5)

Pion Wsparcia (SNUW):

a) Referat Wsparcia (SWW);

Pion Obstugi Podatnika (SZNO):

a) Dziat Obslugi Bezposredniej (SOB-1),

b) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB-2);

Pion Orzecznictwa (SZNP):

a) Dziat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV),
b) Referat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM);
Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):

a) Pierwszy Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),

b) Drugi Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),

c) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),

d) Dziat Rachunkowosci (SER);

Pierwszy Pion Kontroli (SZNK-1):



a) Pierwszy Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),
b) Dziat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI);
6) Drugi Pion Kontroli (SZNK-2):
a) Drugi Dziat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2);
b) Trzeci Dziat Czynnos$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-3),
c) Referat Kontroli Podatkowej (SKP);
7)  Pion Karny Skarbowy (SZNS):
a) Pierwszy Referat Spraw Karnych Skarbowych (SKK-1),
b) Drugi Referat Spraw Karnych Skarbowych ( SKK-2).

§ 7. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zalacznik do niniejszego

Regulaminu.
DZIAL 111
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
Rozdziatl 1
Zadania wszystkich komorek organizacyjnych

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

nalezy, w szczegdlnosci:

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

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komorkami organizacyjnymi Urzedu Skarbowego,
jednostkami organizacyjnymi KAS 1 innymi organami;

3) wspoldziatanie z komorka organizacyjng Ministerstwa Finansow wtasciwg w sprawach
zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw
1 projektow realizowanych w Ministerstwie Finansow lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi wilasciwemu do spraw finansow publicznych lub przez niego
nadzorowanych;

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

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania cigglo$cig dziatania,

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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



8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

przygotowywanie i opracowywanie materiatow zréodtowych niezbgdnych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow zrédlowych w systemach informatycznych;
sporzadzanie wnioskow do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postgpowan przygotowawczych lub wtasciwego naczelnika urzedu celno-
skarbowego 0 wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestgpstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogoélnych;

informowanie witasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Skarbowego o ujawnieniu
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwiazek z popetlieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17, z pdzn. zm.);

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

umawianie wizyt klientow;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1440) 1ustawy zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411);

obstluga infolinii eMCeK;

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

zapewnienie wsparcia podatnikom i ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego

zwigzanego z zakresem zadan komorki;

19) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisow prawa;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwigzan oraz realizacja obslugi

zadan dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);

21) dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

22) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



2. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego, z wylaczeniem pionu
wsparcia nalezy:

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

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

3. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad pionu
orzecznictwa 1ipionu kontroli nalezy wspotpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na
potrzeby podatku od towaréw i ustug.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych urzedu wchodzacych w sktad pionu
obstlugi podatnika, pionu orzecznictwa, pionu poboru i egzekucji oraz pionu kontroli nalezy
wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspoétdziatania, o ktérym mowa

w dziale I1IB Ordynacji podatkowe;.

§ 9. W urzedzie funkcjonuje centrum obstugi, ktérego zadania realizuje komorka obstugi

biezacej w pionie obstugi podatnika.
Rozdziat 2
Pion Wsparcia

§ 10. Do zadan Referatu Wsparcia (SWW) nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu oraz Zastgpcow Naczelnika;

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

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

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania i innych
dokumentow 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 Urzgdzie Skarbowym;

6) rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych

Naczelnika Urzedu oraz wnioskow 1 petycji;



7)
8)
9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
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koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzgdu Skarbowego;
prowadzenie dzialalno$ci analitycznej i prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzgdu
Skarbowego;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora Izby w zakresie zapewniajagcym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obshlugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych i zarzadzania kryzysowego,

e) bezpieczenstwa informacji, 0sob, obiektu i mienia,

f)  ochrony przeciwpozarowej,

g) skladnicy akt lub archiwum.
Rozdziat 3
Pion Obstugi Podatnika

§ 11. Do zadan Dzialu Obslugi Bezposredniej (SOB-1) nalezy w szczeg6lnosci:
zapewnienie obstlugi 1 wsparcia podatnikom 1 ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa
podatkowego;
przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentow
podlegajacych ksiggowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji, w tym w postaci elektroniczne;j;
przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskdw, pism 1 informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikdw, w tym w postaci elektronicznej;

wydawanie zaswiadczef, wtym onadaniu NIP 1iinformacji o nadanym NIP,
z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujagcymi, w tym nakladanie kary
pieni¢znej za brak przegladu technicznego kasy rejestrujacej,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udostgpnianie
danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji

Podatnikow (CRP KEP);
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7) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ecPUAP);
8) obstuga terminali platniczych — przyjmowanie wptlat;
9) realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasiggu dziatania Naczelnika Urzedu, zadan
centrum obstugi, obejmujaca:
a) przyjmowanie podan i deklaracji, wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie wyjasnien
w zakresie przepisow prawa podatkowego, w tym takze podmiotom, ktore
zamierzaja podja¢ dziatalnos$¢ gospodarcza,
b) udzielanie informacji w zakresie sposobu wypelniania zeznan 1 deklaracji
podatkowych,
¢) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostgpem do e-Urzgdu Skarbowego,
d) informowanie o danych kontaktowych wlasciwych organow wraz ze wskazaniem
zakresu ich kompetenc;i,

e) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemow informatycznych podan i deklaracji.

§ 12. Do zadan Referatu Obslugi Bezposredniej (SOB-2) nalezy w szczegolnosci:

1) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdélowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow;

2) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem Srodkéw  komunikacji
elektronicznej;

3) obstuga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci (CMZW)

dokonywanych przez komornikéw sadowych i administracyjne organy egzekucyjne.
Rozdziat 4
Pion Orzecznictwa

§ 13. Do zadan Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV)
nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okre$lania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej
przez podatnika, wptat z zysku, wysokos$ci odsetek za zwloke, wysoko$ci zwrotu
podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia

w nastepnych okresach rozliczeniowych,



2)
3)
4)
5)
6)

7)
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b) nieujawnionych zrédet przychodow oraz przychoddéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcow prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych i kar pieni¢znych;

ustalanie wysokosci kosztow postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkow

zgromadzonych na rachunku VAT;

orzecznictwo w sprawach optat, o ktorych mowa w przepisach odrgbnych.

§ 14. Do zadah Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPM) nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnos$ci

cywilnoprawnych, podatku od spadkéw i1 darowizn, podatkow sektorowych i oplat,

o ktérych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz platnikow za zobowigzania podatkowe,

d) okreslania wysokosci nadptaty lub wysokosci zwrotu podatku;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki;

ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;

orzecznictwo w sprawach opfat, o ktorych mowa w przepisach odrgbnych.
Rozdziat 5
Pion Poboru i Egzekucji

§ 15. Do zadan Pierwszego Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-1) nalezy

w szczegblnosci:



1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
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wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie
1 dorgczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych
tytutow wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postegpowania zabezpieczajacego
1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwOw wnoszonych w postgpowaniu egzekucyjnym,;

wystepowanie z wnioskiem 1 realizowanie wnioskOw o udzielenie informacji oraz
powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o0 wzajemne;j
pomocy przy dochodzeniu podatkow, nalezno$ci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 2009, z p6zh. zm.);

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

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

prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

§ 16. Do zadan Drugiego Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2) nalezy

w szczegllnosci:

1) prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

2)

a) udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych
przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach materialnego prawa
podatkowego, ulg w sptacie naleznosci pienig¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim 1 panstwom trzecim oraz ulg w splacie kosztow egzekucyjnych,

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

c) przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnigeciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglos$ci podatkowe;

inicjowanie i udzial w postepowaniach:



3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

1)

2)
3)
4)
5)
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a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkéw, naleznosci celnych 1 innych naleznos$ci pieni¢znych
panstw cztonkowskich i1 panstw trzecich,

b) upadto$ciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dhluznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;

prowadzenie postegpowan w sprawie przyjecia, przedluzenia terminu waznosci,
podwyzszenia wysoko$ci, zmiany formy, pokrycia naleznosci, zwrotu lub zwolnienia

zabezpieczenia majatkowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997

r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 266, z p6zn. zm.);

udzielanie ulg w splacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

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

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publiczne;j;

ewidencjonowanie w systemach informatycznych wudzielonej pomocy publicznej,

w zakresie wlasciwosci komorki;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie naleznosci cywilnoprawnych Naczelnika

Urzedu.

§ 17. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej (SEE) nalezy w szczego6lnosci:
badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej 1 zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i1 zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majgtkowym wydanych przez prokuratora,

sad lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;



6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)
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zgltaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznos$ci 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 podj¢cie srodkéw zabezpieczajacych naleznos$ci pieni¢zne,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkoéw, naleznosci celnych i innych nalezno$ci pieni¢znych;
realizowanie wnioskow o odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajacych nalezno$ci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych i innych naleznos$ci pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towaréw zajetych 1 w postgpowaniu celnym,
karnym skarbowym i sadowym w zakresie towaréw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wtasnos¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urz¢du celno-skarbowego;

wykonywanie orzeczenh o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla
naczelnika urz¢du celno-skarbowego;

wykonywanie kar 1 sSrodkow karnych w zakresie okre§lonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks
karny skarbowy, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;
prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zajeciem ruchomosci;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadluzonych;

18) dokonywanie rozliczen Urzedu Skarbowego jako ptatnika.

)

2)

3)

§ 18. Do zadan Dzialu Rachunkowosci (SER) nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji przypisoOw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkéw 1 optat;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotow podatkow, optat
1 cet oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

kontrola prawidtowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow

1 inkasentow;
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4) przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjne;j;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

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

7) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych nalezno$ci natozonych na podstawie
wlasciwych przepisOw prawa;

8) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

9) realizacja zajg¢ wierzytelnosci z tytutu nadptaty lub zwrotu podatkow, w tym w zakresie

zbiegow egzekuci;

10) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.
Rozdziat 6
Pierwszy Pion Kontroli

§ 19. Do zadan Pierwszego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych

(SKA-1) nalezy w szczeg6lnoSci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem zewnegtrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mie¢ wplyw na prawidlowo$¢ wypetniania obowiazkéw podatkowych
1 celnych;

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

4)  dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

5) analizowanie o§wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem oswiadczen majatkowych
pracownikow;

6) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 20. Do zadan Dzialu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) nalezy
w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow 1 platnikow;

2) otwieranie i aktualizacja obowigzkow w zakresie podatkow dochodowych w systemie
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komputerowym na podstawie dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikoéw podatku

dochodowego;

3) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sie, w tym prowadzenie

czynnosci sprawdzajacych, o ktorych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji podatkowej,

w stosunku do podmiotow rejestrujacych sie;

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

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

6) wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP);

7) udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem ePUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

8) gromadzenie, przechowywanie i1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

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

10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwotaniu;

11) przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia

przedsigbiorstwa w spadku;

12) rozpatrywanie wnioskéw o udost¢pnienie konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym,;

13) orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikéw podatku od towaroéw i ustug;

14) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki.
Rozdziat 7
Drugi Pion Kontroli

§ 21. Do zadan Drugiego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych
(SKA-2) nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;
2) badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

3) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;



4)
5)
6)

18—

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 — w zakresie podatkow dochodowych.

§ 22. Do zadan Trzeciego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych

(SKA-3) nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

1)
2)

3)
4)
5)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wiasciwych panstw cztonkowskich;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi;

obstluga systemoéw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i migdzynarodowa

wspolprace w sprawach podatkowych.

§ 23. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej (SKP) nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.
Rozdziat 8
Pion Karny Skarbowy

§ 24. Do zadan Pierwszego Referatu Spraw Karnych Skarbowych (SKK-1)

i Drugiego Referatu Spraw Karnych Skarbowych (SKK-2) nalezy w szczego6lnosci:

1)

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe

1 wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny



— 19—

skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postgpowania karnego (Dz. U. z 2025
1. poz. 46);

2) prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

3) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

4)  wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

5) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

6) wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;

7) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie
o rachunkowosci;

8) rejestracja 1 ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych
w systemie Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

9) orzekanie w toku postgpowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych

okreslonych w ustawie Kodeks postgpowania karnego.
DZIAL IV
ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU SKARBOWEGO

§ 25. 1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzgdzie Skarbowym sa:

1) Naczelnik Urzedu;
2) Zastepcy Naczelnika;
3) Kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Funkcjonowanie Urzedu Skarbowego opiera si¢ na zasadach podporzadkowania
stuzbowego, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotpracy i wymiany informacji w sposob
zapewniajacy wlasciwa realizacj¢ zadan, zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami

wewnetrznymi.

§ 26. 1. Naczelnik Urzedu wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.

2. Naczelnik Urzedu odpowiada przed Dyrektorem Izby za prawidiowa i1 terminowg
realizacj¢ zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.

3. Naczelnik Urzedu wykonuje zadania przy pomocy ZastgpcOw Naczelnika oraz

kierownikow komorek organizacyjnych.
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§ 27. Naczelnik Urzedu moze regulowac sposob realizacji nalezacych do niego zadan oraz
zwigzany z tym obieg dokumentéw w drodze wewnetrznych procedur postgpowania i innych

dokumentoéw o charakterze organizacyjnym.

§ 28. 1. Naczelnik Urzedu moze tworzy¢ zespoly oraz komisje zadaniowe, dzialajace
w zakresie zadan Urzedu Skarbowego.
2. Sktad, cel, zakres zadan i tryb pracy komisji/zespotow okresla Naczelnik Urzedu

w drodze wewnetrznych procedur organizacyjnych (postgpowania).

§ 29. 1. Naczelnik Urzedu moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nie objetych
zakresem czynnos$ci. Pracownik zobowigzany jest dokladnie i sumiennie oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wypeknié polecenie stuzbowe.

2. Zastgpca Naczelnika moze wydawaé polecenia pracownikom komorek
organizacyjnych nad ktérymi sprawuje nadzor, a podczas nieobecnosci Naczelnika Urzedu

wedtug zasad okreslonych w § 29.

§ 30. 1. Naczelnika Urzedu w czasie nieobecnosci lub gdy nie moze on petni¢ funkcji
zastepuje Pierwszy Zastepca Naczelnika, a w przypadku jego nieobecnosci Drugi Zastepca
Naczelnika.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, przy podpisywaniu pism i innych dokumentow
stosuje si¢ wzor pieczeci:

,,Wz. Naczelnika”

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

— z zastrzezeniem odrgbnie udzielonych upowaznien.

3. Osoby zastepujace Naczelnika Urzedu zobowigzane s3 ztozy¢ bezzwlocznie
Naczelnikowi Urzedu sprawozdanie z czynno$ci 1 decyzji dokonanych/podjetych w jego
zastgpstwie.

4. W odniesieniu do Zastepcow Naczelnika w czasie nieobecnos$ci jednego z nich oraz w
sprawach zwigzanych z jego wylaczeniem od zatatwiania spraw, Zastepcy Naczelnika
zastepuja si¢ wzajemnie.

5. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu i ZastgpcoOw Naczelnika, ich zadania

wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Izby.
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6. Zakres zastepstwa okreslony w ust. 1 1 4-5 rozcigga si¢ na wszystkie czynno$ci
1 kompetencje nalezace do osoby zastepowanej, z zastrzezeniem udzielonych upowaznien

imiennych.

§ 31. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzér nad praca
podlegtych im pracownikow.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, zastgpuje go
wyznaczony przez niego pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Osoba zastgpujaca zobowigzana jest bezzwlocznie zlozy¢ osobie zastgpowanej

sprawozdanie z czynnosci 1 decyzji dokonanych/podjetych w jej zastepstwie.

§ 32. 1. Komorki organizacyjne obowigzane sg do Scistego wspoidziatania w drodze
uzgodnien, konsultacji lub opiniowania prowadzonych wspolnych prac nad okre$lonymi
zadaniami.

2. Komorka organizacyjng wiodaca przy zatatwianiu spraw jest ta, ktorej zakres dziatania
obejmuje glowne zagadnienia lub przewazajaca cze$¢ zadan wystepujacych przy zatatwianiu
sprawy. W zwigzku z powyzszym, komorka wiodaca:

1) ma obowiazek:

a) informowania pozostatych komoérek organizacyjnych o rozstrzygnigciach i innych

dziataniach zmierzajacych do rozstrzygnigcia spraw,

b) dokonywa¢ niezbednych uzgodnien z  zainteresowanymi  komorkami

organizacyjnymi;
2) ma prawo zada¢ od pozostatych komorek organizacyjnych opracowan i materiatow

niezbgdnych do przygotowywania opracowywanych rozwigzan i decyzji.

§ 33. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu:
1) pomiedzy komoérkami organizacyjnymi tego samego pionu — rozstrzygaja miedzy sobg

kierownicy komorek organizacyjnych, a w przypadku braku rozstrzygnigcia sporu

decyzje podejmuje wiasciwy dla pionu: Naczelnik Urzgdu lub Zastgpca Naczelnika;

2) pomiedzy komoérkami organizacyjnymi roznych pionéw — rozstrzyga Naczelnik Urzedu.

§ 34. Organizacje, rozktad 1 wymiar czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikdéw okresla Regulamin pracy/stuzby w Izbie, ustalony przez Dyrektora

Izby.

§ 35. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest, w szczegdlnosci, za:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
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prawidtowg, terminowg 1 sprawng realizacj¢ zadan przez nadzorowang komorke
organizacyjna;

realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministerstwa Finansow, Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
Dyrektora Izby, Naczelnika Urzedu oraz ZastepcoOw Naczelnika;

zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez
siebie zgodnie z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych
dokumentow;

organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktorych omawiane sg aktualne
zadania komorki organizacyjnej, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujacych
przepisach prawa oraz otrzymane wytyczne i sposob ich realizacji;

wlasciwe rozdysponowanie srodkoéw finansowych przyznanych na nagrody, stosownie do
indywidualnego wktadu pracy, kompetencji i efektéw uzyskanych przez pracownika;
wnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dost¢gpu do
eksploatowanych w Urzedzie Skarbowym systemoéw informatycznych;

wlasciwe organizowanie pracy w nadzorowanej komorce organizacyjne;j;

budowanie przyjaznej atmosfery w nadzorowanym zespole, rozwigzywanie konfliktow,
dbanie o rozwdj pracownikoéw i planowanie polityki kadrowe;;

wlasciwe wykonywanie czynnosci przez podlegtych pracownikow 1 przestrzeganie przez
podlegtych pracownikow zasad etycznego postepowania;

stosowanie przepisow kancelaryjnych, wilasciwe zabezpieczenie akt, dokumentdw,
rejestrow 1 mienia, a takze przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy skarbowe;j,
ochronie tajemnicy celnej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz z
zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i1 ochrony przeciwpozarowej przez podlegtych
pracownikow;

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz wilasciwe wykorzystanie
czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

rozwijanie wiedzy zawodowej podlegtych pracownikow, w szczegodlnosci poprzez
kierowanie na szkolenia zewngtrzne, organizowanie szkolen wewngtrznych oraz
zapewnienie dostgpu do literatury fachowe;;

biezace informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw;

sprawowanie kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikow;
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15) przygotowywanie projektow niezbednych procedur wewnetrznych z zakresu dziatania

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

komorki organizacyjne;.

2. Do obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy, w szczegolnosci:

prawidlowa i terminowa realizacja powierzonych zadan okre§lonych w zakresie
czynnosci, jak rowniez innych zleconych przez przetozonych;

wlasciwe zachowanie w stosunku do interesantow, przetozonych, podwiladnych
1 wspotpracownikow;

przestrzeganie zasad etyki zawodowej, zasad stuzby cywilnej;

niezwloczne zawiadamianie przetozonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem
czynno$ci shuzbowych podejrzeniu popetnienia przestgpstw S$ciganych z urzedu
w szczegblnosci przestepstw tapownictwa lub ptatnej protekc;i;

przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wiasciwe zabezpieczenie dokumentow,
rejestrow 1 mienia Izby, a takze przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy skarbowej,
ochronie tajemnicy celnej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz
z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy;
przestrzeganie przepisow prawa wewnetrznego;

prawidlowe uzywanie sprzetu komputerowego 1 oprogramowania stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow, =zalecen Ministerstwa Finanséw
1 przetozonych w sposdb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystywanie, optymalizacje
1 szybkos$¢ dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz
danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostgpem 0sob niepowotanych;

biezaca analiza zmian przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan 1 biezace
podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach
1 samoksztalcenie z wykorzystaniem dostgpnej literatury i1 udostgpnionych w Izbie
informatycznych systeméw informacji prawne;j;

prawidtlowe uzytkowanie 1 zabezpieczenie powierzonych pieczgci 1 kart
kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobeg;
prawidlowe uzytkowanie i zabezpieczenie przyznanych loginéw i haset do systemow
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;
unikanie wszelkich zachowan, ktore mogtyby sugerowac nieobiektywnos¢ dziatania, a w

szczegolnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za strong postepowania;
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13) znajomos$¢ catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu zadan komorki organizacyjnej
oraz kierunkow ich dzialania w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zast¢pstwo

w przypadku nieobecnosci lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.
DZIAL V

ZAKRES NADZORU SPRAWOWANEGO PRZEZ NACZELNIKA URZEDU I JEGO
ZASTEPCOW

§ 36. Naczelnik Urzedu sprawuje nadzor nad zadaniami realizowanymi przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego oraz sprawuje stuzbowe zwierzchnictwo i nadzor

nad pracg wszystkich pracownikow.

§ 37. 1. Naczelnik Urzedu (NUS) sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Wsparcia (SWW);
2) Dziatem Obstlugi Bezposredniej (SOB-1);
3) Referatem Obslugi Bezposredniej (SOB-2);
4)  Pierwszym Dziatem CzynnoS$ci Analitycznych 1 Sprawdzajacych (SKA-1);
5) Dziatem Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).
2. Pierwszy Zastepca Naczelnika (ZNUS-1) sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Pierwszym Referatem Spraw Wierzycielskich (SEW-1);
2) Drugim Referatem Spraw Wierzycielskich (SEW-2);
3) Dzialem Egzekucji Administracyjnej (SEE);
4) Dzialem Rachunkowosci (SER);
5) Pierwszym Referatem Spraw Karnych Skarbowych (SKK-1);
6) Drugim Referatem Spraw Karnych Skarbowych (SKK-2).
3. Drugi Zastgpca Naczelnika (ZNUS-2) sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dzialem Podatkéw Dochodowych 1 Podatku od Towaréw 1 Ustug (SPV);
2)  Referatem Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM);
3) Drugim Dziatem Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2);
4)  Trzecim Dzialem Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3);
5) Referatem Kontroli Podatkowej (SKP).

§ 38. 1. Zastgpcy Naczelnika sg odpowiedzialni przed Naczelnikiem Urzedu za
prawidlowg i1 terminowa realizacj¢ zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych,
w tym przestrzeganie prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form i metod pracy tych

komorek.
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2. Zastepcy Naczelnika wspotdziataja z Naczelnikiem Urzedu w wykonywaniu zadan

Urzedu Skarbowego oraz organizujg wspotprace podlegtych komorek organizacyjnych.

§ 39. Przedmiotowy zakres nadzoru okreslaja odpowiednio zadania komorek

organizacyjnych okreslone w dziale III.

DZIAL VI

ZAKRES STALYCH UPRAWNIEN ZASTEPCOW NACZELNIKA,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I INNYCH

PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

DO WYDAWANIA DECYZJI, PODPISYWANIA PISM I WYRAZANIA
STANOWISKA W OKRESLONYCH SPRAWACH

§ 40. 1. Do wylacznej kompetencji Naczelnika Urzedu nalezy:

decydowanie w sprawach przyznawania nagrod dla Zastepcow Naczelnika;
wnioskowanie do Dyrektora Izby o nadanie i zmian¢ Regulaminu;

wydawanie wewngtrznych procedur postepowania i innych dokumentow o charakterze
organizacyjnym;

udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdélnym pracownikom do zalatwiania spraw
w imieniu Naczelnika Urzedu, w tym takze do wydawania decyzji i postanowien;
podpisywanie pism w sprawach kierowanych w szczegolno$ci do prokuratur, organow
administracji publicznej, sagdow;

przekazywanie skarg 1 wnioskoOw na dzialanie organu podatkowego 1 egzekucyjnego do
Izby;

udzielanie odpowiedzi na wystapienia i1 zarzadzenia pokontrolne wydane w nastgpstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzedzie Skarbowym,;

wystepowanie do bankéw 1 innych instytucji finansowo-kredytowych o udzielenie
informacji objetych tajemnica bankowa o stanie konta podatnika i dokonywanych
operacjach;

udzielanie pelnomocnictw dla radcy prawnego i1 pracownikow do reprezentowania
Naczelnika Urzedu przed sadami i innymi organami;

podejmowanie decyzji i sktadanie o§wiadczen woli wynikajacych z dyspozycji art. 58
ustawy o finansach publicznych w sprawach umorzen, odroczen i rat udzielanych dla

sptaty naleznosci wytgczonych z regulacji Ordynacji podatkowe;.
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2. Naczelnik Urzgdu moze kazdorazowo zastrzec do osobistej decyzji, akceptacji
1 podpisu inne sprawy niewymienione w ust. 1 lub upowazni¢ do podjecia decyzji, akceptacji
i podpisu Zastepcow Naczelnika lub inne osoby w konkretnie wskazanych sprawach,

w indywidualnie udzielonych upowaznieniach.

§ 41. Do statych uprawnien Zastepcow Naczelnika w sprawach objetych dziataniem

nadzorowanych komoérek organizacyjnych nalezy:

1) zajmowanie stanowiska i podpisywanie pism, z wylaczeniem =zastrzezonych do
kompetencji Naczelnika Urzedu;

2) podpisywanie pism w sprawach kierowanych do prokuratur na podstawie Ordynacji
podatkowej 1 Kodeksu karnego skarbowego;

3) podpisywanie sprawozdan.

§ 42. Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sa do podpisywania

korespondencji wewngetrznej kierowanej do komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

§ 43. 1. Wszyscy pracownicy uprawnieni s3 do potwierdzania dokumentdéw za zgodno$¢
z oryginatem w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.
2. Wszyscy pracownicy uprawnieni sg do podpisywania korespondencji

wewngtrznej kierowanej do komorek organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

§ 44. 1. Szczegdlowe zadania, uprawnienia 1 upowaznienia ZastgpcOw Naczelnika,
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pozostalych pracownikow okreslone s3
w zakresach czynnos$ci 1 upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika Urzedu.

2. Przy podejmowaniu rozstrzygni¢¢, zatwierdzaniu 1 podpisywaniu pism oraz
zajmowaniu stanowiska w imieniu Naczelnika Urzedu nalezy uzywac pieczatek o tresci:

,»Z up. Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach”

— z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.
DZIAL VII

ZAKRES UPOWAZNIEN NACZELNIKA URZEDU DO WYKONYWANIA ZADAN
Z ZAKRESU SPRAW PRACOWNICZYCH W STOSUNKU DO OBSLUGUJACYCH
GO PRACOWNIKOW SWIADCZACYCH PRACE W KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH URZEDU SKARBOWEGO

§ 45. 1. Naczelnik Urzedu, z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych

go pracownikoéw, upowazniony jest do:



1)

2)

3)

4)

S)

6)
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powierzenia na podstawie art. 42 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz. U. z 2025 r. poz. 277, z p6ézn. zm.) podlegtemu pracownikowi, w przypadkach

uzasadnionych potrzebami pracodawcy, innej pracy niz okreslona w umowie o prac¢ na

okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje to

obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika;

podpisywania zakresoéw czynnos$ci dla pracownikow §wiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu Skarbowego;

udzielenia urlopéw pracowniczych i zwolnien od pracy dla pracownikow $§wiadczacych

prace¢ w komoérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego oraz podpisywania

dokumentacji w zakresie czasu pracy wynikajacej z powszechnie obowigzujacych

przepiséw prawa, tj.:

a) udzielania urlopo6w wypoczynkowych,

b) udzielania urlopéw okoliczno$ciowych,

c) udzielania zwolnien od pracy dla wychowujacych dziecko do lat 14,

d) zatwierdzania planow urlopow,

e) udzielania zwolnien od pracy na pisemny wniosek dotyczacy zwolnienia na czas
niezbedny do zalatwienia spraw osobistych,

f) udzielania zgdéd na odpracowanie zwolnien udzielonych na czas niezbgdny do
zalatwienia spraw osobistych, na podstawie ztozonych wnioskow,

g) polecania pracy w godzinach nadliczbowych,

h) wudzielania czasu wolnego z tytutu godzin nadliczbowych,

1) wyrazania zgody na przesuni¢gcie odbioru czasu wolnego z tytulu godzin
nadliczbowych na kolejny okres rozliczeniowy,

J)  ustalania indywidualnego rozktadu czasu pracy,

k) udzielania dnia wolnego za §wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela;

zatwierdzania opisu stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w sluzbie

cywilnej dla pracownikéw $wiadczacych prace w komodrkach organizacyjnych Urzedu

Skarbowego;

zatwierdzania Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego dla pracownikéw

swiadczacych prace w komodrkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego;

podpisywania polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikow obstugujacych

Naczelnika Urzedu, z zastrzezeniem obowigzku uzyskania zgody Dyrektora Izby lub



7)

8)

9)

10)

08—

osoby upowaznionej na przejazd prywatnym srodkiem transportu w celu wykonania przez
pracownika zadan pozastatutowych;
organizowania i podpisywania umow o staz i praktyki oraz wszelkiej dokumentacji z tym
zwigzanej, w tym podpisywanie:
a) wnioskow kierowanych do biur pracy w zakresie:
— organizacji stazy i praktyk studenckich,
— organizowania stazy dla bezrobotnych, w przypadku, gdy umowa nie rodzi po
stronie pracodawcy obowigzku zatrudnienia stazysty po odbyciu stazu,
b) opinii zawierajacej informacj¢ o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego,
umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu,
c) sprawozdania z przebiegu stazu,
d) listy obecnosci stazysty,
e) wnioskow stazysty o dni wolne,
f) innych dokumentow wynikajacych z obowigzujacych przepisow;
podpisywania umow o praktyczng nauke zawodu ze szkotami ponadpodstawowymi oraz
dokumentacji okreslonej w tych umowach;
zlecenia wykonania ustugi w trybie awaryjnym lub zaméwienia dostawy towaru w trybie
awaryjnym w przypadku pilnej potrzeby dokonania wydatku, w sytuacji zagrozenia
zdrowia lub zycia pracownikdw, awarii lub innych zdarzen losowych;
podejmowania decyzji w sprawach organizacyjno-finansowych, w tym z zakresu prawa
pracy na podstawie indywidualnych upowaznien udzielonych przez Dyrektora Izby.

2. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzgdu osoba zastgpujaca Naczelnika Urzgdu

upowazniona jest do wykonywania w zastepstwie wszystkich czynnosci okreslonych w ust. 1,

z zastrzezeniem udzielonych upowaznien imiennych.

3. W sprawach organizacyjno-finansowych, w tym z zakresu prawa pracy, Izba wraz

z podlegtymi urzgdami skarbowymi oraz urzedem celno-skarbowym stanowi jednostke

organizacyjna, ktorej kierownikiem jest Dyrektor Izby.

§ 46. 1. Do kompetencji Naczelnika Urzgdu nalezy ponadto wykonywanie zadan

w zakresie udzielonych przez Dyrektora Izby upowaznien i pelnomocnictw.

2. Naczelnik Urzedu wykonujacy zadania z upowaznienia Dyrektora Izby zamieszcza

przed podpisem wyrazy:

»Z upowaznienia Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Kielcach”.
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DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego nadania.



Schemat Organizacyjny Pierwszego Urzedu Skarbowego w Kielcach

Zatacznik do Regulaminu
i ] i Urzedu

Naczelnik Pierwszego Urzedu
Skarbowego
w Kielcach
2604-NUS

v

Pierwszy Urzad Skarbowy w
KIELCACH

25661 Kielce
ul. Wrébla 17

2600

—

Pierwszy Zastgpca Naczelnika Pierwszego US
wKielcach

2604-ZNUS1

or Pier

Skarbowego w Kielcach

Drugi Zastepca Naczelnika Pierwszego US
wKielcach

2604-2NUS2

v A
Pion Wsparcia Pion Obstugi Podatnika Pierwszy Pion Kontroli Pion Poboru i Egzekucji Pion Karny Skarbowy
2504-5NUW 260452N0 26085201 2600520 260052
Referat Wsparcia Orit Obstog Bezpode Prerwsey Deal Caynnode Analyeanyen i Prerwszy Refera Spraw Wierayielskich Pierweey Referat Spraw Karmyeh Skarbomyeh
Sprawdzaiacych
>
2608 5w 26045081 2608-5K81 26045EW-1 26085KK1
P v——" Daiat Identyfikacji 1 Relestracj Podatkowe] Drugi Referat Spraw Wierzycielskich Drugi Referat Spraw Karnych Skarbowych
I~

6065082 2604-5K1

2604-SEW-2

Daial Egzekucii Administracyine;

2604-SEE

Dzial Rachunkowosci

2604-5ER

2604-5KK-2

Drugi Pion Kontroli Pion Orzecznictwa

2604-52NK-2 2604-52NP

Drugi Dziat Czynnosci Analitycznyeh i Sprawdzajacych Dzial Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw.

i Ustug

2604-5KA-2 26045V

Trzeci Dot Caynnosci Analitycanych | Sprawdzaiacych Referat Podatkéu Majatkowych i Sektorowych

d 260457
26085603
Referat Kontroli Podatkowej
.
2606:56p
Legenda

Kierowni jednostki
organizacying]

‘sprawsje nadzor nad
(st menedzerem organizacyinym dia)

Jednostka organizacyjna

adres Pion
Identyfkator jednosti Identyfikator pionu
jest nadrzedna wstrukturze organizacyinej jest nadrzqany
Jednostek  komorek (jest nacrzedny)

Komérka organizacyjna

Komérka organizacyjna \dentyfikator komérki

\dentyfikator komerki
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