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REGULAMIN ORGANIZACYJNY  

URZ�DU SKARBOWEGO WROCŁAW-�RÓDMIE�CIE 

Rozdział 1 

Postanowienia ogólne 

§ 1 

1. Regulamin organizacyjny okre�la: 

1) struktur� organizacyjn� Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie; 

2) zakres zada� komórek organizacyjnych Urz�du; 

3) zasady organizacji pracy Urz�du; 

4) zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika, Zast�pc� i Głównego Ksi�gowego; 

5) zakres spraw zastrze�onych do osobistej decyzji Naczelnika oraz stałych uprawnie� Zast�pcy, Głównego 

Ksi�gowego, kierowników komórek organizacyjnych i innych pracowników - do podejmowania decyzji, 

podpisywania pism i wyra�ania stanowiska Urz�du w okre�lonych sprawach. 

§ 2 

Zakres działania, terytorialny zasi�g oraz organizacj� Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie okre�laj�

w szczególno�ci: 

1) ustawa z dnia 21 czerwca 1996 r. o urz�dach i izbach skarbowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 121, poz. 1267, ze 

zm.); 

2) Zarz�dzenie Nr 39 Ministra Finansów z dnia 21 wrze�nia 2010 r. w sprawie organizacji urz�dów i izb 

skarbowych oraz nadania im statutów (Dz. Urz. Min. Fin. z 2010r. Nr 10, poz. 45); 

3) rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 19 listopada 2003 r. w sprawie terytorialnego zasi�gu działania 

oraz siedzib naczelników urz�dów skarbowych i dyrektorów izb skarbowych (Dz. U. z 2003 r. Nr 209, poz. 

2027 ze zm.); 

4) Regulamin organizacyjny. 

§ 3 

1. Naczelnik Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie jest organem niezespolonej administracji rz�dowej 

podległym ministrowi wła�ciwemu ds. finansów publicznych. 

2. Urz�d Skarbowy Wrocław-�ródmie�cie jest jednostk� organizacyjn� obsługuj�c� Naczelnika. 

3. Urz�d Skarbowy Wrocław-�ródmie�cie prowadzi gospodark� finansow� jako samodzielnie bilansuj�ca si�
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jednostka bud�etowa. 

§ 4 

1. Do zakresu działania Naczelnika Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie nale�y: 

1) ustalanie lub okre�lanie i pobór podatków oraz niepodatkowych nale�no�ci bud�etowych, jak równie�

innych nale�no�ci na podstawie odr�bnych przepisów, z wyj�tkiem podatków i nale�no�ci bud�etowych, 

których ustalanie lub okre�lanie i pobór nale�y do innych organów; 

2) rejestrowanie podatników oraz przyjmowanie deklaracji podatkowych; 

3) wykonywanie kontroli podatkowej; 

4) podział i przekazywanie, na zasadach okre�lonych w odr�bnych przepisach, dochodów bud�etowych 

mi�dzy bud�etem pa�stwa i bud�etami gmin; 

5) wykonywanie egzekucji administracyjnej nale�no�ci pieni��nych; 

6) współpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych oraz innymi instytucjami w zakresie 

niezb�dnym do realizacji ich zada� ustawowych; 

7) wykonywanie innych zada� okre�lonych w odr�bnych przepisach. 

2. Do zakresu działa� Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie nale�y: 

1) prowadzenie dochodze� w sprawach o przest�pstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe; 

2) wykonywanie funkcji oskar�yciela publicznego w sprawach o przest�pstwa skarbowe i wykroczenia 

skarbowe; 

3) wykonywanie kar maj�tkowych, w zakresie okre�lonym w przepisach Kodeksu karnego wykonawczego 

oraz Kodeksu karnego skarbowego. 

§ 5 

Ilekro� postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie stanowi� o: 

1) Regulaminie organizacyjnym – nale�y przez to rozumie� Regulamin organizacyjny Urz�du Skarbowego 

Wrocław-�ródmie�cie; 

2) Naczelniku - nale�y przez to rozumie� Naczelnika Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie;  

3) Zast�pcy - nale�y przez to rozumie� jednego z Zast�pców Naczelnika Urz�du Skarbowego Wrocław-

�ródmie�cie; 

4) Głównym Ksi�gowym – nale�y przez to rozumie� Głównego Ksi�gowego Urz�du Skarbowego Wrocław-

�ródmie�cie; 

5) Urz�dzie - nale�y przez to rozumie� Urz�d Skarbowy Wrocław-�ródmie�cie; 

6) kierownictwie Urz�du – nale�y przez to rozumie� Naczelnika, Zast�pców i Głównego Ksi�gowego; 

7) komórce organizacyjnej – nale�y przez to rozumie� dział, samodzielny referat, referat, wieloosobowe 

stanowisko pracy lub jednoosobowe stanowisko pracy;

8) kierowniku – nale�y przez to rozumie� kierownika działu, kierownika samodzielnego referatu, kierownika 

referatu, kieruj�cego wieloosobowym stanowiskiem pracy; 

9) pracowniku - nale�y przez to rozumie� osob� zatrudnion� w Urz�dzie Skarbowym Wrocław-�ródmie�cie; 

10) aprobacie – nale�y przez to rozumie� wyra�anie zgody na sposób (akceptacja sposobu) załatwienia 

sprawy, wymagaj�cej zatwierdzenia lub podpisu innej osoby. 
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Rozdział 2 

Struktura organizacyjna Urz�du Skarbowego Wrocław-�ródmie�cie 

§ 6 

1. Urz�dem skarbowym kieruje Naczelnik.  

2. Naczelnik kieruje Urz�dem przy pomocy Zast�pców, Głównego Ksi�gowego, kierowników oraz innych 

pracowników zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych. 

3. Naczelnik mo�e powierzy� pracownikom urz�du skarbowego funkcje, w ramach których realizowane b�d�

dodatkowe, wydzielone zadania pod jego bezpo�rednim nadzorem: 

1) Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych; 

2) Administratora Bezpiecze�stwa Informacji (ABI); 

3) Rzecznika Dyscyplinarnego; 

4) Koordynatora kontroli zarz�dczej; 

5) Pełnomocnika ds. Zarz�dzania Jako�ci�. 

§ 7 

 Referaty nie b�d�ce komórkami wydzielonymi w ramach działu, funkcjonuj� jako samodzielne referaty. 

§ 8 

1. Struktura organizacyjna Urz�du Skarbowego składa si� ze stanowisk:  

1) Naczelnika – NU; 

2) I Zast�pcy – ZN-I; 

3) II Zast�pcy – ZN-II; 

4) Głównego Ksi�gowego – GK; 

oraz nast�puj�cych komórek organizacyjnych: 

NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL 

Dział Obsługi Bezpo�redniej OB 

Referat Obsługi Bie��cej, Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej OB-12 

Referat Przetwarzania Danych i Czynno�ci Sprawdzaj�cych OB-34 

Dział Post�powa� Podatkowych PP 

Referat Orzecznictwa Podatkowego PP-1 

Referat Udzielania Ulg w Spłacie Zobowi�za� Podatkowych, Zabezpiecze� i PP-23 
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NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL 

Odpowiedzialno�ci za Zobowi�zania Podatkowe  

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Analiz i Planowania AP 

Dział Kontroli Podatkowej KP 

Dział Rachunkowo�ci Podatkowej RP 

Dział Egzekucji Administracyjnej EA 

Samodzielny Referat Organizacji i Logistyki  OL 

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Rachunkowo�ci Bud�etowej RB 

Jednoosobowe Stanowisko Pracy Spraw Karnych Skarbowych KS 

Jednoosobowe Stanowisko Pracy Obsługi Prawnej OP 

Jednoosobowe Stanowisko Pracy Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy BH 

§9 

1. Naczelnik mo�e powoła� komisje i zespoły zadaniowe składaj�ce si� z pracowników odpowiednich komórek 

organizacyjnych Urz�du.  

2. Powołanie komisji i zespołów oraz okre�lenie ich zada�, uprawnie� oraz trybu pracy nast�puje w formie 

zarz�dzenia Naczelnika. 

3. Skład komisji i zespołów wyznaczany jest przez Naczelnika w formie decyzji. 

§ 10 

1. W celu realizacji szczególnych zada� Urz�du Naczelnik mo�e powoła� pełnomocnika/ koordynatora. 

2. Pełnomocnik/ koordynator w zakresie wykonywanych zada� podlega bezpo�rednio Naczelnikowi. 

3. Powołanie pełnomocnika/ koordynatora oraz okre�lenie jego zada�, uprawnie� oraz trybu pracy nast�puje w 

formie zarz�dzenia Naczelnika. 

4. Osob� powoływan� jako pełnomocnika/ koordynatora wyznacza Naczelnik w formie decyzji. 

Rozdział 3 

Szczegółowy zakres zada� komórek organizacyjnych Urz�du; 

§ 11 

Do zada� realizowanych przez wszystkie komórki Urz�du, w ramach swojej wła�ciwo�ci, nale�y: 

1) podejmowanie działa� dla zapewnienia realizacji celów i zada� w sposób zgodny z prawem, efektywny, 
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oszcz�dny i terminowy; 

2) wdra�anie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarz�dzenia jako�ci�; 

3) współdziałanie przy realizacji zada� z innymi podmiotami na podstawie i w granicach prawa; 

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post�powania; 

5) ochrona informacji niejawnych; 

6) ochrona danych osobowych; 

7) sporz�dzanie informacji, analiz i sprawozda�; 

8) udzielanie informacji publicznej; 

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrów; 

10) ewidencjonowanie dokumentów �ródłowych w systemach informatycznych; 

11) archiwizowanie dokumentów zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami prawa; 

12) informowanie wła�ciwej komórki urz�du skarbowego o naruszeniu przepisów ustaw podatkowych, a w 

szczególno�ci o podejrzeniu popełnienia przest�pstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego; 

13) informowanie wła�ciwej komórki urz�du skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do których zachodzi 

podejrzenie, �e maj� zwi�zek z popełnieniem przest�pstwa, o którym mowa w art. 299 Kodeksu karnego; 

14) przekazywanie Naczelnikowi informacji i dowodów w sprawie podejrzenia popełnienia przest�pstw 

�ciganych z urz�du, a w szczególno�ci przest�pstw łapownictwa lub płatnej protekcji, okre�lonych w art. 

228-230a Kodeksu karnego, o których pracownicy komórki organizacyjnej dowiedzieli si� w zwi�zku z 

działalno�ci� Urz�du – w trybie okre�lonym przez Naczelnika, oraz zabezpieczenie �ladów i dowodów 

tych przest�pstw. 

§ 12 

1. Do zada� Działu Obsługi Bezpo�redniej /OB/ nale�y w szczególno�ci:

1) W zakresie Referatu Obsługi Bie��cej, Identyfikacji i Rejestracji podatkowej /OB-12/:

a) udzielanie niezb�dnych informacji z zakresu wła�ciwo�ci rzeczowej urz�du, 

b) przyjmowanie deklaracji podatkowych, wniosków, informacji i innych dokumentów, w tym w formie 

elektronicznej, 

c) identyfikowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym przyj�tych dokumentów, 

d) wydawane za�wiadcze� niezastrze�onych do wła�ciwo�ci rzeczowej innych komórek 

organizacyjnych, 

e) prowadzenie spraw zwi�zanych z kasami rejestruj�cymi, 

f) prowadzenie ewidencji podatników, płatników podatków i płatników składek ubezpieczeniowych, 

g) prowadzenie post�powa� w sprawach nadania numerów identyfikacji podatkowej (NIP),  

h) rejestrowanie i wykre�lanie z rejestru podatników podatku od towarów i usług (VAT) i podatników VAT 

UE, 

i) przekazywanie danych z dokumentacji stanowi�cej podstaw� nadania NIP do Krajowej Ewidencji 

Podatników (KEP), 

j)   weryfikacja danych w rejestrach lokalnych w oparciu o raporty niezgodno�ci zgłaszane przez system 

centralnej weryfikacji (SCW) zgodnie z wcze�niej przekazanymi wytycznymi Ministerstwa Finansów.

2) W zakresie Referatu Przetwarzania Danych i Czynno�ci Sprawdzaj�cych /OB-34/:
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a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegółowych z deklaracji podatkowych oraz 

innych dokumentów,  

b) przetwarzanie deklaracji składanych w formie elektronicznej, 

c) tworzenie rejestrów przypisów i odpisów. 

d) dokonywanie czynno�ci sprawdzaj�cych niezastrze�onych do wła�ciwo�ci rzeczowej innych komórek 

organizacyjnych, 

e) przekazywanie wniosków o dokonanie zwrotu podatku od warto�ci dodanej do wła�ciwych pa�stw 

członkowskich, 

f) realizacja zada� zwi�zanych z transakcjami wewn�trzwspólnotowymi, 

g) obsługa systemu wymiany informacji o podatku VAT (VIES), 

h) wymiana informacji o podatku od towarów i usług z pa�stwami Unii Europejskiej w zakresie i na 

zasadach okre�lonych w ratyfikowanych umowach mi�dzynarodowych, których stron� jest 

Rzeczpospolita Polska,  

i) prowadzenie kampanii informacyjnej dla podatników na temat podatku od towarów i usług w handlu 

wewn�trzwspólnotowym, 

j)   analiza informacji o transakcjach oraz podatnikach podatku od towarów i usług dost�pnych w systemie 

wymiany informacji o podatku VAT (VIES), 

k) bie��ca obsługa i analiza informacji podsumowuj�cych VAT-UE. 

2. Do zada� Działu Post�powa� Podatkowych /PP/ nale�y w szczególno�ci:

1) W zakresie Referatu Orzecznictwa Podatkowego /PP-1/: 

a) prowadzenie post�powa� podatkowych, w tym w sprawach: 

 okre�lania wysoko�ci dochodu, wysoko�ci zobowi�zania podatkowego, wysoko�ci zaliczek 

na podatek, wysoko�ci nadpłaty, wysoko�ci straty poniesionej przez podatnika, wysoko�ci 

odsetek za zwłok�, wpłat z zysku, kwoty zwrotu ró�nicy podatku, kwoty zwrotu podatku 

naliczonego lub ró�nicy podatku z przeniesienia na nast�pny okres rozliczeniowy, 

 ustalania zobowi�za� podatkowych, 

 stwierdzania nadpłaty, 

 zwrotu osobom fizycznym niektórych wydatków zwi�zanych z budownictwem 

mieszkaniowym, 

 z zakresu nieujawnionych �ródeł przychodu. 

b) badanie zasadno�ci zwrotu podatku, 

c)  wydawanie postanowie� w sprawach przedłu�enia terminu zwrotu podatku, 

d) orzecznictwo w sprawach cen, 

e) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowi�za� podatkowych, 

f)  udost�pnianie informacji zawartych w aktach spraw w przypadkach i na zasadach okre�lonych w 

przepisach prawa, 

g) rozstrzyganie o odpowiedzialno�ci spadkobierców, a tak�e odpowiedzialno�ci wspólników spółek 

cywilnych i osobowych spółek prawa handlowego, 

h) prowadzenie czynno�ci sprawdzaj�cych w zwi�zku z post�powaniem podatkowym. 

2) W zakresie Referatu Udzielania Ulg w Spłacie Zobowi�za� Podatkowych, Zabezpiecze� i 
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Odpowiedzialno�ci za Zobowi�zania Podatkowe /PP-23/: 

a) prowadzenie post�powa� w sprawach udzielania ulg w spłacie zobowi�za� i innych ulg 

przewidzianych przepisami prawa, 

b) prowadzenie post�powa� w sprawach zwolnienia płatnika z obowi�zku pobierania podatku, 

c) prowadzenie post�powa� w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na podatek, 

d) monitorowanie pomocy publicznej w tym wydawanie za�wiadcze� dotycz�cych udzielonej pomocy 

publicznej, 

e) prowadzenie post�powa� w sprawach przeniesienia własno�ci rzeczy lub praw maj�tkowych, 

f) nadawanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalno�ci, 

g) prowadzenie post�powa� w sprawach sukcesji praw i obowi�zków nast�pców prawnych i podmiotów 

przekształconych, 

h) prowadzenie post�powa� w sprawach odpowiedzialno�ci podatkowej osób trzecich oraz płatników, 

i) wydawanie decyzji w sprawach zabezpiecze� na poczet zobowi�za� podatkowych, 

j) wydawanie zarz�dze� w sprawach zabezpieczenia na maj�tku zobowi�zanego, 

k) rozpatrywanie wniosków w sprawie przyj�cia zabezpieczenia, 

l) sporz�dzanie wniosków o ustanowieniu hipoteki przymusowej, 

m) prowadzenie rejestru zastawów skarbowych, 

n) prowadzenie ewidencji wpisów hipotek przymusowych do ksi�g wieczystych, 

o) prowadzenie czynno�ci zwi�zanych z wyga�ni�ciem zobowi�za� z powodu przedawnienia, 

p) prowadzenie czynno�ci zwi�zanych z post�powaniem naprawczym, upadło�ciowym i likwidacyjnym. 

3. Do zada� Wieloosobowego Stanowiska Pracy Analiz i Planowania /AP/ nale�y w szczególno�ci:

1) pozyskiwanie informacji, mog�cych mie� wpływ na powstanie obowi�zku podatkowego oraz ustalenie 

zobowi�zania podatkowego, w tym tak�e z tytułu nieujawnionych �ródeł dochodu; 

2) analizowanie o�wiadcze� maj�tkowych; 

3) analizowanie informacji o wydatkach i warto�ci zgromadzonego mienia; 

4) analizowanie realizacji zada� w podstawowych obszarach działalno�ci urz�du, 

5) analizowanie ryzyka zewn�trznego i wewn�trznego; 

6) typowanie podmiotów do kontroli,

7) podejmowanie działa� zmierzaj�cych do przeciwdziałania powstaniu zaległo�ci zagro�onych 

przedawnieniem; 

8) współpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdziałania praniu 

pieni�dzy oraz finansowaniu terroryzmu. 

4. Do zada� Działu Kontroli Podatkowej /KP/ nale�y w szczególno�ci: 

1) prowadzenie kontroli podatkowych; 

2) prowadzenie czynno�ci sprawdzaj�cych u kontrahentów podatnika w zakresie obj�tym kontrol�; 

3) prowadzenie post�powa� w zakresie sprzeciwu przedsi�biorcy na działania organu kontroli 

4) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowi�za� podatkowych; 

5) wydawanie postanowie� w sprawach przedłu�enia terminu zwrotu podatku; 

6) sporz�dzanie projektów planów kontroli podatkowej; 
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7) współpraca z Urz�dami Kontroli Skarbowej oraz organami celnymi a tak�e z innymi organami w zakresie 

ujawniania nieprawidłowo�ci podatkowych; 

8) koordynowanie współpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie 

przeciwdziałania praniu pieni�dzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

9) zawiadamianie wła�ciwych organów dochodzenia o ujawnionym w toku kontroli naruszeniu przepisów 

ustaw podatkowych, a w szczególno�ci o przest�pstwach skarbowych i wykroczeniach skarbowych.  

5. Do zada� Działu Rachunkowo�ci Podatkowej /RP/ nale�y w szczególno�ci:

1) prowadzenie ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zalicze� nadpłat z tytułu podatków; 

2) bie��ce podejmowanie czynno�ci zmierzaj�cych do zastosowania �rodków egzekucyjnych, takich jak 

wystawianie upomnie� i tytułów wykonawczych; 

3) dokonywanie rozlicze� podatników z tytułu wpłat, nadpłat, zaległo�ci oraz zwrotów podatku; 

4) rozliczanie i przekazywanie wpływów uprawnionym podmiotom; 

5) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy zwi�zanych z przyjmowaniem wpłat i z 

dokonywaniem zwrotów podatnikom za po�rednictwem kasy oraz przekazywanie gotówki z kasy urz�du 

skarbowego na rachunek bankowy; 

6) kontrola prawidłowo�ci potr�ce� wynagrodze� dokonywanych przez płatników i inkasentów; 

7) dokonywanie czynno�ci sprawdzaj�cych w zakresie wła�ciwo�ci rzeczowej komórki organizacyjnej; 

8) koordynowanie działa� zmierzaj�cych do przeciwdziałania przedawnianiu zaległo�ci podatkowych; 

6. Do zada� Działu Egzekucji Administracyjnej /EA/ nale�y w szczególno�ci:

1) badanie prawidłowo�ci otrzymanych tytułów wykonawczych i dopuszczalno�ci egzekucji administracyjnej; 

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej zaległo�ci podatkowych i innych nale�no�ci pieni��nych;  

3) zabezpieczanie nale�no�ci podatkowych i innych nale�no�ci podlegaj�cych egzekucji administracyjnej; 

4) orzekanie w sprawach egzekucji administracyjnej;

5) wykonywanie maj�tkowej represji karnej; 

6) wykonywanie postanowie� prokuratora i s�du o zabezpieczeniu kar maj�tkowych; 

7) prowadzenie składnicy zaj�tych ruchomo�ci; 

8) wnioskowanie do s�du o wyjawienie przez dłu�nika maj�tku; 

9) zgłaszanie wniosków o wpis do krajowego rejestru s�dowego (KRS) dłu�ników niewypłacalnych; 

10) podejmowanie działa� zmierzaj�cych do przeciwdziałania powstawania zaległo�ci zagro�onych 

przedawnieniem; 

7. Do zada� Samodzielnego Referatu Organizacji i Logistyki /OL/ nale�y w szczególno�ci:

a) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zarz�dzania jako�ci�; 

b) obsługa kancelaryjna urz�du; 

c) prowadzenie spraw gospodarczo-zaopatrzeniowych; 

d) administrowanie składnikami maj�tkowymi urz�du; 

e) wykonywanie zada� z zakresu spraw obronnych i wojskowych; 

f) prowadzenie spraw ochrony przeciwpo�arowej; 

g) ochrona informacji niejawnych w tym prowadzenie kancelarii tajnej; 
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h) zapewnienie ochrony fizycznej osób, obiektu i mienia; 

i) prowadzenie spraw eksploatacyjnych, remontowych oraz inwestycyjnych; 

j) prowadzenie spraw dotycz�cych zamówie� publicznych; 

k) rejestracja skarg i wniosków oraz sposobu ich rozpatrzenia; 

l) prowadzenie składnicy akt lub archiwum urz�du; 

m) realizowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, zatrudnienia i płac; 

n) prowadzenie spraw zwi�zanych ze stosunkiem pracy osób zatrudnionych w urz�dzie;  

o) prowadzenie akt osobowych pracowników; 

p) kierowanie  przebiegiem słu�by przygotowawczej; 

q) prowadzenie spraw socjalnych; 

r) sporz�dzanie zgłosze� do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego pracowników oraz członków 

rodzin dla potrzeb ZUS; 

s) orzecznictwo w pierwszej instancji w sprawach wył�czenia pracownika organu; 

t) administrowanie systemami informatycznymi; 

u) pomoc u�ytkownikom w zakresie wdro�enia i eksploatacji systemów informatycznych i obsługi 

urz�dze� komputerowych; 

v) nadzór nad sprz�tem komputerowym; 

w) wdra�anie procedur dotycz�cych bezpiecze�stwa komputerowych baz danych; 

x) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych. 

8. Do zada� Wieloosobowego Stanowiska Pracy Rachunkowo�ci Bud�etowej /RB/ nale�y w 

szczególno�ci: 

1) prowadzenie rachunkowo�ci jednostki bud�etowej; 

2) planowanie dochodów oraz wydatków urz�du; 

3) realizowanie planu finansowego; 

4) prowadzenie rachunku sum depozytowych; 

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracowników komórki egzekucji administracyjnej;  

6) dokonywanie rozlicze� zwi�zanych z obowi�zkami urz�du jako płatnika; 

7) realizacja zada� wierzyciela okre�lonych w ustawie o post�powaniu egzekucyjnym w administracji; 

8) prowadzenie ewidencji ksi�gowej grzywien nało�onych na podstawie wła�ciwych przepisów prawnych; 

9) prowadzenie ewidencji ksi�gowej Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych; 

10) prowadzenie ksi�gi druków �cisłego zarachowania;  

11) rozliczanie inwentaryzacji składników maj�tkowych; 

9. Do zada� Jednoosobowego Stanowiska Pracy Spraw Karnych Skarbowych /KS/ nale�y w 

szczególno�ci: 

1) prowadzenie post�powa� przygotowawczych w sprawach o przest�pstwa skarbowe i wykroczenia 

skarbowe; 

2) sporz�dzanie i wnoszenie aktów oskar�enia do s�du oraz popieranie ich przed s�dem; 

3) wykonywanie zada� oskar�yciela publicznego; 

4) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych �rodków zaskar�enia; 
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5) wyst�powanie przed s�dem w post�powaniu wykonawczym w sprawach o przest�pstwa i wykroczenia 

skarbowe; 

6) prowadzenie dochodze� w sprawach z ustawy o rachunkowo�ci; 

7) prowadzenie post�powa� mandatowych zgodnie z przepisami Kodeksu karnego skarbowego; 

8) przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK); 

10. Do zada� Jednoosobowego Stanowiska Pracy Obsługi Prawnej /OP/ nale�y w szczególno�ci: 

1) opracowywanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyja�nie� w zakresie stosowania prawa; 

2) informowanie o zmianach w obowi�zuj�cym stanie prawnym; 

3) wykonywanie zada� w zakresie reprezentowania Naczelnika i Urz�du w post�powaniu s�dowym i 

administracyjnym. 

11. Do zada� Jednoosobowego Stanowiska Pracy Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy /BH/ nale�y w 

szczególno�ci: 

1) wykonywanie zada� z zakresu profilaktyki zdrowotnej i spraw bezpiecze�stwa i higieny pracy; 

2) zapewnienie wst�pnych, okresowych i kontrolnych bada� lekarskich pracowników. 

Rozdział 4 

Zasady organizacji pracy Urz�du 

§ 13 

1. Funkcjonowanie urz�du skarbowego opiera si� na zasadach jednoosobowego kierownictwa, 

podporz�dkowania słu�bowego, podziału czynno�ci i  indywidualnej odpowiedzialno�ci za wykonywanie 

powierzonych zada�. 

2. Naczelnik na podstawie niniejszego Regulaminu wydaje w szczególno�ci zarz�dzenia, decyzje, instrukcje, 

dotycz�ce spraw organizacyjnych i porz�dkowych Urz�du jako dokumenty prawa wewn�trznego. 

§ 14 

1. Naczelnik ustala zakresy obowi�zków i uprawnie� pracowników Urz�du.  

2. Projekty zakresów obowi�zków i uprawnie� pracowników Urz�du sporz�dzaj� bezpo�redni przeło�eni 

i przedkładaj� do aprobaty wszystkim po�rednio nadzoruj�cym przeło�onym. 

3. Zakres, o którym mowa w ust. 1 winien zawiera� wykaz obowi�zków, upowa�nie� oraz zakres 

odpowiedzialno�ci wła�ciwy dla danego stanowiska pracy. 

§ 15 

1. Naczelnika w czasie nieobecno�ci zast�puje I Zast�pca, a w przypadku jego nieobecno�ci II Zast�pca. 
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2. W przypadku jednoczesnej nieobecno�ci Naczelnika i Zast�pców, Naczelnika zast�puje wyznaczony na 

pi�mie pracownik. 

3. Zakres zast�pstwa okre�lony w ust. 1-2 rozci�ga si� na czynno�ci i kompetencje nale��ce do osoby 

zast�powanej. 

4. W czasie nieobecno�ci Naczelnika pisma i dokumenty zastrze�one do jego kompetencji podpisuje osoba go 

zast�puj�ca, zamieszczaj�c przed podpisem wyrazy „w/z Naczelnika Urz�du”. 

§ 16 

Osoby kieruj�ce komórkami organizacyjnymi s� odpowiedzialne za prawidłowe, terminowe i sprawne 

realizowanie zada� przez podległe im komórki oraz za racjonaln� i efektywn� organizacj� pracy na podległych 

stanowiskach pracy.  

§ 17 

1. Pracownicy powinni chroni� interesy Pa�stwa oraz prawa i słuszne interesy obywateli, wykonuj�c swoje 

zadania sumiennie, dokładnie i terminowo, w sposób zapewniaj�cy sprawn� i prawidłow� realizacj�

powierzonych zada�. Przy realizacji tych zada� pracownicy powinni przestrzega� przepisów prawa i 

obowi�zuj�cych procedur oraz przestrzega� drogi słu�bowej. 

2. W przypadku powzi�cia wiadomo�ci o naruszeniu prawa lub obowi�zuj�cych w urz�dzie procedur, 

pracownicy maj� obowi�zek niezwłocznego powiadomienia o tym fakcie swojego bezpo�redniego 

przeło�onego oraz Naczelnika. 

3. Pracownicy uczestnicz� w popularyzacji prawa i przepisów podatkowych, jak równie� wypowiadaj� si� w 

sprawach dotycz�cych działalno�ci Urz�du, po uzyskaniu zgody lub na polecenie Naczelnika.

Rozdział 5 

Zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika, Zast�pców i Głównego 

Ksi�gowego 

§ 18 

1. Naczelnik sprawuje ogólny nadzór nad zadaniami realizowanymi przez wszystkie komórki organizacyjne 

Urz�du oraz sprawuje słu�bowe zwierzchnictwo i nadzór nad prac� wszystkich pracowników Urz�du. 

2. Naczelnik wykonuje funkcj� kierownika jednostki i dyrektora generalnego w rozumieniu wła�ciwych przepisów 

prawa. 

3. Naczelnik sprawuje bezpo�redni nadzór nad nast�puj�cymi komórkami organizacyjnymi: 

1) Działem Egzekucji Administracyjnej; 

2) Samodzielnym Referatem Organizacji i Logistyki; 

3) Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy Spraw Karnych Skarbowych; 

4) Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy Obsługi Prawnej; 
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5) Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy. 

§ 19 

1. Zast�pcy i Główny Ksi�gowy współdziałaj� z Naczelnikiem w wykonywaniu zada� Urz�du oraz organizuj�

współprac� podległych komórek organizacyjnych. 

2. Zast�pcy i Główny Ksi�gowy s� odpowiedzialni przed Naczelnikiem za prawidłow� i terminow� realizacj�

zada� w nadzorowanych komórkach organizacyjnych.  

3. I Zast�pca sprawuje bezpo�redni nadzór nad nast�puj�cymi komórkami organizacyjnymi: 

1) Działem Post�powa� Podatkowych; 

2) Działem Kontroli Podatkowej; 

4. II Zast�pca sprawuje bezpo�redni nadzór nad nast�puj�cymi komórkami organizacyjnymi: 

     1) Działem Obsługi Bezpo�redniej; 

1) Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy Analiz i Planowania; 

5. Główny Ksi�gowy sprawuje bezpo�redni nadzór nad nast�puj�cymi komórkami organizacyjnymi: 

1) Działem Rachunkowo�ci Podatkowej; 

2) Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy Rachunkowo�ci Bud�etowej. 

§ 20 

Naczelnik powierza Głównemu Ksi�gowemu obowi�zki i odpowiedzialno�� w zakresie: 

1) prowadzenia rachunkowo�ci jednostki; 

2) wykonywania dyspozycji �rodkami pieni��nymi; 

3) dokonywania wst�pnej kontroli zgodno�ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; 

4) dokonywania wst�pnej kontroli kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów dotycz�cych operacji 

gospodarczych i finansowych. 

Rozdział 6 

Zakres spraw zastrze�onych do osobistej decyzji Naczelnika oraz stałych 

uprawnie� Zast�pcy, Głównego Ksi�gowego, kierowników komórek 

organizacyjnych i innych pracowników - do podejmowania decyzji, 

podpisywania pism i wyra�ania stanowiska urz�du w okre�lonych 

sprawach 

§ 21 

Do wył�cznej decyzji i podpisu przez Naczelnika zastrze�one jest w szczególno�ci: 

1) nadawanie Urz�dowi Regulaminu Organizacyjnego oraz wydawanie, zmiana i uchylanie dokumentów 

prawa wewn�trznego; 
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2) wnioskowanie do Dyrektora Izby Skarbowej o powołanie oraz odwołanie Zast�pcy/Zast�pców; 

3) sprawy osobowe dotycz�ce stosunku pracy pracowników Urz�du,  

4) udzielanie pisemnych upowa�nie� poszczególnym pracownikom do załatwiania spraw w imieniu 

Naczelnika, w tym tak�e do wydawania decyzji i postanowie�; 

5) stosowanie kar porz�dkowych i realizowanie orzecze� komisji dyscyplinarnych oraz kierowanie polece�

wszcz�cia post�powania wyja�niaj�cego do Rzecznika Dyscyplinarnego, wniosków do komisji 

orzekaj�cej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych; 

6) dysponowanie �rodkami finansowymi Urz�du, akceptacja wydatków po ustaleniu przez Głównego 

Ksi�gowego mo�liwo�ci i �ródeł ich finansowania; 

7) dysponowanie Zakładowym Funduszem �wiadcze� Socjalnych; 

8) składanie sprawozda� i informacji przedkładanych, centralnym organom administracji pa�stwowej, 

jednostkom samorz�du terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich, posłom, senatorom, s�dom, 

prokuraturze, oraz udzielanie informacji dla prasy, radia i TV; 

9)  przekazywanie skarg na działanie Urz�du do Izby Skarbowej; 

10)  podejmowanie decyzji w sprawie wył�czenia pracowników od załatwiania spraw; 

11)  podpisywanie korespondencji do Ministerstwa Finansów, innych urz�dów centralnych, izb skarbowych, 

izb celnych, urz�dów kontroli skarbowej, prokuratur oraz organów bezpiecze�stwa pa�stwa; 

12)  udzielanie odpowiedzi na wyst�pienia i zarz�dzenia pokontrolne wydane w nast�pstwie kontroli 

przeprowadzanych w Urz�dzie; 

13)  podpisywanie imiennych upowa�nie� do kontroli podatkowej; 

14)  wyst�powania do banków i innych instytucji finansowo - kredytowych o udzielenie informacji obj�tych 

tajemnic� bankow� o stanie konta podatnika i dokonywanych operacjach; 

15)  udzielanie pełnomocnictw dla radcy prawnego i pracowników Urz�du do reprezentowania Naczelnika i 

Urz�du przed s�dami powszechnymi i organami orzekaj�cymi; 

16)  podejmowanie decyzji i składanie o�wiadcze� woli wynikaj�ce z dyspozycji art. 58 ustawy o finansach 

publicznych w sprawach umorze�, odrocze� i rat udzielanych dla spłaty nale�no�ci wył�czonych z 

regulacji Ordynacji Podatkowej; 

17) podejmowanie decyzji w sprawach umorze�, odrocze� i rat udzielanych dla spłaty nale�no�ci obj�tych 

regulacj� Ordynacji Podatkowej.  

§ 22 

1. Zast�pcy s� upowa�nieni do podejmowania rozstrzygni�� i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska 

we wszystkich sprawach z zakresu bezpo�rednio nadzorowanych komórek organizacyjnych, 

niezastrze�onych w niniejszym regulaminie lub w odr�bnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika. 

2. Główny Ksi�gowy jest upowa�niony do podejmowania rozstrzygni�� i podpisywania pism oraz zajmowania 

stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezpo�rednio nadzorowanych komórek organizacyjnych, 

niezastrze�onych w niniejszym regulaminie lub w odr�bnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika. 

§ 23 
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1. Kierownicy uprawnieni s� do podejmowania rozstrzygni�� i podpisywania pism oraz zajmowania 

stanowiska wył�cznie w sprawach wyra�nie wskazanych w niniejszym Regulaminie oraz w indywidualnych 

upowa�nieniach udzielonych przez Naczelnika. 

2. Wszyscy kierownicy uprawnieni s� do podpisywania korespondencji wewn�trznej kierowanej do innych 

komórek organizacyjnych Urz�du. 

§ 24 

1. Je�eli jest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zada�, Naczelnik mo�e upowa�ni�

innych pracowników do wydawania rozstrzygni��, zatwierdzania i podpisywania pism oraz zajmowania 

stanowiska w jego imieniu. Zakres upowa�nienia okre�lany jest w odr�bnych upowa�nieniach. 

2. Przy podejmowaniu rozstrzygni��, zatwierdzaniu i podpisywaniu pism oraz zajmowaniu stanowiska 

w imieniu Naczelnika obowi�zuje zasada zamieszczania przed podpisem wyrazów „z up. Naczelnika Urz�du”, 

stosownie do posiadanych kompetencji i upowa�nie�. 

§ 25 

Naczelnik, Zast�pcy, Główny Ksi�gowy lub kierownik mo�e zastrzec do swojego podpisu rozstrzygni�cie w 

indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia podległego pracownika do zatwierdzania i podpisywania.  

Rozdział 7 

Postanowienia ko�cowe 

§ 26 

Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Izby Skarbowej. 

§ 27 

Zmiany regulaminu wprowadzane s� w trybie wła�ciwym do jego nadania. 


