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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla:

)
2)
3)
4)
3)
6)

7

status Urzedu Skarbowego w Lukowie;
strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Lukowie;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Lukowie;
zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego i jego Zastepce;
zakres stalych uprawnien Zastgpcy Naczelnika Urzedu Skarbowego, kierownikow
komorek organizacyjnych i innych pracownikéow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska
w okre$lonych sprawach;
zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych prace
w komoérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

L;

1)
2)

3)
4)

)

6)

7

8)

9

Naczelniku Urzedu Skarbowego — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Lukowie;
Kierownictwie Urzedu Skarbowego - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu
Skarbowego i Zastepce Naczelnika Urzgdu Skarbowego;
Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Lukowie;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Lublinie;
Izbie Administracji Skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ Izbe¢ Administracji Skarbowe;j
w Lublinie;
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dziatly, referaty, wieloosobowe
stanowiska pracy, jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w skiad Urzedu
Skarbowego;
kierownikach komorek organizacyjnych —nalezy przez to rozumieé: kierownikow dziatow,
kierownikéw referatow, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami pracy w Urzedzie
Skarbowym;
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowej
obstugujgcego Naczelnika Urzedu Skarbowego;
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.
Rozdziat 2
Naczelnik Urz¢du Skarbowego

§ 3.

Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.



2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzgdu Skarbowego obejmuje powiat tukowski:

miasta-L.ukéw 1 Stoczek Lukowski, gminy: Adamow, Krzywda, Lukéw, Serokomla, Stanin,
Stoczek Lukowski, Trzebieszoéw, Wojcieszkow, Wola Mystowska.
3. Siedziba Naczelnika Urzgdu Skarbowego jest miasto Lukow.

§ 4.

Do zakresu zadan Naczelnika Urzgdu Skarbowego nalezg zadania organu podatkowego i organu
egzekucyjnego oraz inne zadania okreslone w przepisach odrgbnych.

§5.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Skarbowego.

Rozdziat 3
Urzad Skarbowy

§ 6.

Urzad Skarbowy obstuguje Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie nastgpujacych zadan:

1)

2)
3)

4)
)

6)
7

8)

9)

ustalanie, okreslanie, pobdr podatkdw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznosci na podstawie odrgbnych przepiséw;

wykonywanie zadan wierzyciela naleznos$ci pienig¢znych;

wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie
zabezpieczenia nalezno$ci pienigznych;

zapewnienie obshugi i wsparcia podatnika i platnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikéw i platnikow;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych;

wspolpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa mi¢dzynarodowego;

realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy panstwom czlonkowskim Unii
Europejskiej oraz pafistwom trzecim przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pieni¢znych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestgpstw skarbowych 1 wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom 1 wykroczeniom oraz $ciganie ich
sprawcow, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym,;

10) rozpoznawanie, wykrywanie 1 zwalczanie przestepstw okre$lonych w ustawie z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), zapobieganie tym
przestepstwom oraz $ciganie ich sprawcow;

11) wykonywanie kar i srodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkow

karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. poz. 557, z p6zn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym;

12) wykonywanie innych zadan okreélonych w odrebnych przepisach.

§7.

Urzad Skarbowy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz.

1947, z pézn. zm.);



2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiggu dzialania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowej,
naczelnikow urzedéw skarbowych i1 naczelnikéw urzedow celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowe]j Informacji Skarbowej (Dz. U. poz. 393);

4) zarzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie organizacji
jednostek organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej oraz nadania im statutow
(Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 41);

5) przepiséw odrgbnych;

6) Regulaminu.

§8.

1. Urzedem Skarbowym kieruje Naczelnik Urzedu Skarbowego przy pomocy Zastepcy
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz kierownikow komoérek organizacyjnych.

2. Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego podlega bezposrednio Naczelnikowi Urzedu
Skarbowego.

3. Podlegtos¢ kierownikow komdrek organizacyjnych odpowiada zakresowi nadzoru
sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu Skarbowego.

§9.

1. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzgdu Skarbowego zastepstwo pelni Zastepca
Naczelnika Urzgdu Skarbowego. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Naczelnika, zastepstwo
pelni kierownik komérki organizacyjnej wyznaczony kazdorazowo przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego.

2. Osobie pehigcej zastepstwo zgodnie z ust.] przystugujg uprawnienia nalezace do kompetencji
osoby zastgpowane;j.

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze okresli¢ zastgpstwo w sposéb odmienny od okre$lonego
w ust. 2.

§ 10.
Do Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu Skarbowego;

2) dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych Urzedu
Skarbowego;

3) reprezentowanie Urzedu Skarbowego na zewngtrz;

4) wspoéldzialanie z organami administracji publicznej, organami kontroli oraz organami
Scigania;

5) wydawanie decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw
w zakresie realizacji zadan;

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego;

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
Skarbowego z zastrzezeniem § 20;

8) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji;

9) rozpatrywanie pism wplywajacych do Urzgdu Skarbowego oraz przekazywanie ich



wilasciwym komoérkom organizacyjnym celem zalatwienia;
10) sprawowanie kontroli funkcjonalnej;
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
§11.
Do obowigzkow Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:
1) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegle komorki
organizacyjne;
2) wstepna aprobata pism zastrzezonych do podpisu Naczelnika Urzedu Skarbowego;
3) wnioskowanie w sprawach osobowych w zakresie funkcjonowania nadzorowanych
komorek organizacyjnych;
4) sprawowanie kontroli funkcjonalnej;
5) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego.
Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego
§ 12.
1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujace stanowiska nadzorujgce komorki
organizacyjne:
1) Naczelnik Urzedu Skarbowego - SNU;
2) Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego- SZN;
2. Strukture Urzedu Skarbowego tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wieloosobowe Stanowisko Sekretariatu — (SWS) — podlegle bezposdrednio Naczelnikowi
Urzedu;
2) Pion obstugi podatnika — SZNO:
a) Dziat Obstugi Bezposredniej — SOB;
3) Pion orzecznictwa — SZNP:
a) Referat Podatkow Dochodowych 1 Podatku od Towaréw i Ushlug oraz Podatkéw
Majgtkowych i Sektorowych - SPV;
4) Pion poboru i egzekucji — SZNE:
a) Referat Spraw Wierzycielskich — SEW,
b) Referat Egzekucji Administracyjnej — SEE,
¢) Dzial Rachunkowosci — SER;
5) Pion kontroli — SZNK:
a) Dzial Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych— SKA,
b) Referat Kontroli Podatkowej — SKP,
c) Wieloosobowe Stanowisko Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji
Podatnikéw — SKI,
d) Wieloosobowe Stanowisko Wymiany Informacji Migdzynarodowej oraz Spraw Karnych
Skarbowych — SKM.
3. Schemat organizacyjny Urz¢du Skarbowego stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
§ 13.
1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzgdu Skarbowego, Naczelnik Urzedu Skarbowego
moze tworzy¢ zespoly oraz komisje.



2. Skifad, cel, zakres zadan i tryb pracy komisji / zespotow wymienionych w ust. 1 okresla

Naczelnik Urzedu Skarbowego w drodze decyzji lub wewnetrznych procedur postepowania.

Rozdzial 5
Zadania komérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego
§ 14.

Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Skarbowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
)

6)
7)
8)

9)

wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne;

wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami i jednostkami organizacyjnymi KAS;
wspOlpraca przy realizacji zadan z innymi podmiotami;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

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

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

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

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentéw zZrodtowych w systemach informatycznych;

11) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) informowanie wlasciwej komorki urzedu o naruszeniu przepiséw prawa, a w szczegdlnosci

popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

13) informowanie wlasciwej komorki urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi

podejrzenie, Ze majg zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137).
§ 15.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Sekretariatu - SWS nalezy w szczegdlnoscei:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7

prowadzenie sekretariatu naczelnika urzgdu oraz jego zastepcy,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu naczelnika urzedu skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci innej
komorki organizacyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentow wydawanych przez naczelnika urzedu skarbowego w zakresie realizacji zadan
okreslonych w art. 28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzgdzie;

rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia przez dyrektora izby skarg na pracownikow
obstugujacych naczelnika urz¢du skarbowego oraz wnioskow i petycji;

prowadzenie spraw powierzonych przez dyrektora izby w zakresie zapewniajacym
prawidlowa obstuge naczelnika urzedu skarbowego, w szczeg6lnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;,



b)
c)
d)
€)
f)

2)
h)

gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

obronnych, zarzadzania kryzysowego,

ochrony informacji prawnie chronionych,
ochrony fizycznej 0sob, obiektu i mienia,
ochrony przeciwpozarowe;j,

sktadnicy akt lub archiwum urzgdu skarbowego;

8) koordynacja udzielenia informacji publiczne;.

§ 16.

Do zadan Dziatu Obstugi Bezposéredniej — SOB nalezy w szczegdlnosci;
1) w zakresie obstugi biezacej:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

zapewnienie obstugi 1 wsparcia podatnika 1 ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji i innych dokumentow, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen nie zastrzezonych dla innych komorek,

wydawanie potwierdzen zaplaty podatku akcyzowego z tytulu nabycia
wewnatrzwspolnotowego samochodéw osobowych,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(ePUAP),

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

c)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentdéw,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,
tworzenie rejestrow przypiséw i odpisow.

§17.

Do zadan Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ushug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych - SPV w pionie orzecznictwa nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a)

b)

c)
d)

okredlania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadplaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wplat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego Iub réznicy podatku do przeniesienia na nastepny
okres rozliczeniowy,

nieujawnionych zrédet przychodéw oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach,

ustalanie zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastgpcoéw prawnych,
podmiotow przeksztalconych oraz platnikéw za zobowigzania podatkowe,

nadplaty,



2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

4) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

§ 18.

Do zadan komorek organizacyjnych w pionie poboru 1 egzekucji nalezy w szczegdlnosei:
1) Referatu Spraw Wierzycielskich - SEW:

a)

b)

d)

g
h)

wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,

wtym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie

i dorgczanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych

tytutéw wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych,

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego

i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji,

wystepowanie i realizacja wnioskéw o udzielenie informacji i powiadomien za

posrednictwem centralnego biura lacznikowego na podstawie ustawy z dnia

11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci

celnych i innych naleznosci pieni¢znych (Dz. U. poz. 1289, z pdzn. zm.),

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

— ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim,

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

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

— nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

— wstrzymania wykonania decyzji,

— odpowiedzialnosci 0séb trzecich za zaleglosci podatkowe,

inicjowanie i udzial w postepowaniach:

—  wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez
na zabezpieczenie podatkdéw, naleznosci celnych 1 innych naleznoéci pienieznych
panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

— upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadlosci,

— dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

— o uznanie za bezskuteczng czynnoSci prawnej diluznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawOw skarbowych oraz Rejestru Zastawow

Skarbowych,

sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym,

udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego,
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2)

i)

k)
D

poszukiwanie majgtku zobowiazanych,

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

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych,
podejmowanie innych dziatan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komoérek organizacyjnych.

Referatu Egzekucji Administracyjnej - SEE

a)

i)

k)
Y

p)

Q)

badanie prawidlowosci otrzymanych tytulow  wykonawczych, zarzadzen

zabezpieczenia 1 innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci

prowadzenia egzekucji administracyjnej i zabezpieczenia,

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych,

zabezpieczanie naleznosci pienieznych,

orzekanie w sprawach post¢powania egzekucyjnego i zabezpieczajacego,

wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majgtkowym,

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomodci,

zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji dotyczacych

egzekucji naleznosci pienigznych,

poszukiwanie majgtku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan

egzekucyjnych i zabezpieczajgcych,

sporzadzanie i kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego wnioskow

0 udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci pienieznych oraz

o podjecie srodkow zabezpieczajgcych naleznosci pienig¢zne, o ktérych mowa w ustawie

z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdw,

naleznoséci celnych i innych naleznosci pieni¢znych,

realizowanie wnioskéw o odzyskanie lub podjecie $rodkow zabezpieczajacych

nalezno$ci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r.
0 wzajemne] pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych i innych

naleznosci pienigznych,

wykonywanie §rodka karnego przepadku,

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu oraz w sprawach,

w ktorych wiasnos¢ rzeczy przeszia na rzecz Skarbu Panstwa,

wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci,

wykonywanie kar i §rodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkéw

karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

wykonawczy (Dz. U. poz. 557, z p6zn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towaréw zajetych 1 przejetych
w postgpowaniu celnym, karnym skarbowym i sadowym w zakresie towar6w unijnych;
prowadzenie magazyndw depozytowych 1 nadzéor nad towarami w nich
przechowywanymi;
wykonywanie orzeczen o stwierdzeniu likwidacji niepodjgtego depozytu, ktory
przeszedl na wlasnos¢ Skarbu Panstwa;
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t)

prowadzenie postgpowan w pierwszej instancji oraz w trybach nadzwyczajnych
w zakresie kosztow likwidacji;

przygotowywanie odpowiedzi na skargi i pism procesowych do wojewddzkiego sadu
administracyjnego w zakresie wiasciwosci komarki;

reprezentowanie naczelnika urzedu w postepowaniu sgdowym przed wojewddzkim
sadem administracyjnym w zakresie wlasciwosci komorki;

u) prowadzenie magazynu likwidacyjnego.
3) Dziatu Rachunkowosci - SER:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

1)

k)

prowadzenie ewidencji przypisoéw, odpisoéw, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu
podatkow i cel,
dokonywanie rozliczen z tytutu wplat, nadplat, zaleglosci oraz zwrotow podatkow i cet
oraz wydawania postanowien w tym zakresie,
przyjmowanie zabezpieczen majatkowych, o ktdérych mowa w art. 38a ustawy z dnia
10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne,
rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom,
kontrola prawidlowos$ci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
1 inkasentow,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjne;j,
wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajace)
z przepisoOw odrgbnych,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych,
prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienigznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami 1 innych naleznosci nalozonych na
podstawie wlasciwych przepiséw prawnych,
obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéw, 1 niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz sum depozytowych,
dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowiazkami urzgdu jako platnika.

§ 19.

Do zadan komdrek organizacyjnych w pionie kontroli urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych - SKA:

a)

b)

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku
podatkowego, w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika,
zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mieé¢ wplyw na prawidlowos¢ wypelniania obowigzkéw podatkowych
i celnych oraz prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie,

typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli i1 postgpowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,

badanie zasadnosci zwrotu podatkéw,

wydawanie postanowien w sprawach przedhuzenia terminu zwrotu podatku,
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g)

h)
i)

przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wiasciwych panstw czlonkowskich,

analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym,

koordynowanie sprawozdawczoéci realizowanej przez urzad;

2) Referatu Kontroli Podatkowej - SKP:

)
b)

¢)
d
¢)

f)

prowadzenie kontroli podatkowe;j,

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli,

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

wydawanie postanowien w sprawach przedhuzenia terminu zwrotu podatku,
wspdlpraca z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidlowosci podatkowych
oraz przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

3) Wieloosobowego Stanowiska Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji
Podatnikéw - SKI:

a)
b)

c)
d)

e)

1))
g)

h)

i)

k)

D

prowadzenie ewidencji podatnikdéw i platnikow,

przyjmowanie 1 weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikéw
podatku dochodowego,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujgcych sie,

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardéw i ushug
i podatnikéw VAT UE,

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

wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP),
udostepnianie NIP organom prowadzacym urzgdowe rejestry na podstawie odr¢bnych
przepisoOw, na ich wniosek zawierajgcy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej,
gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP,

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

weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelnomocnictw do
podpisywania deklaracji skltadanych za pomocg Srodk6w komunikacji elektroniczne;j
oraz zawiadomien o ich odwolaniu,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wlasciwosci
komorki,

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP,

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

4) Wieloosobowego Stanowiska Wymiany Informacji Miedzynarodowej oraz Spraw Karnych
Skarbowych - SKM:

2)
b)

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi,
obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych,
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¢) wymiana informacji podatkowych,

d) analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
W systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji
1 miedzynarodowa wspotprace w sprawach podatkowych,

e) biezgca obstuga i analiza informacji podsumowujgcych VAT-UE,

f) prowadzenie postgpowan w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia
skarbowe,

g) sporzadzanie i wnoszenie aktéw oskarzenia do sadu oraz popieranie ich przed sgdem,

h) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego,

1) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych 1 nadzwyczajnych §rodkéw zaskarzenia,

j)  wystgpowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i1 wykroczenia skarbowe,

k) prowadzenie dochodzen w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowodci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.),

) utrzymywanie stalej wspélpracy z innymi organami, w szczeg6lnosci z organami
$cigania, w celu zapobiegania, ujawniania i zwalczania przestepczosci,

m) prowadzenie ewidencji postepowan przygotowawczych.

§ 20.

. Komérki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Rozdziale 5 Regulaminu, a takze inne

zadania ustalone przez Naczelnika Urzedu Skarbowego lub nadzorujacego je Zastepcy

Naczelnika Urzedu Skarbowego.

. Zasady wspolpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi okres$la Naczelnik Urzedu

Skarbowego lub nadzorujacy je Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego.

. Komorki organizacyjne obowigzane sa do wspotdziatania dla prawidlowej realizacji zadan.

. Komérka organizacyjna, do zakresu zadan ktérej nalezy koordynacja okreslonego zadania lub

sprawy ma prawo zadania od pozostatych komoérek organizacyjnych niezbednych opracowan

1 materiatow.

Spory kompetencyjne rozstrzyga:

1) pomiedzy komorkami organizacyjnym podleglymi Zastgpcy Naczelnika Urzedu

Skarbowego — Zastepca Naczelnika;

2) w pozostalych przypadkach — Naczelnik Urzedu Skarbowego.

& 21.

. Kierownik komérki organizacyjnej realizuje zadania przy pomocy podlegtych mu

pracownikow.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzér nad prawidtowym

i terminowym wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow.

. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go pracownik tej komérki

posiadajacy stale upowaznienie wynikajace z zakresu czynnosci, a w razie jego nieobecnosci

inny pracownik tej komdrki wyznaczony na pismie przez kierownika w uzgodnieniu

z przelozonym.
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. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalej kontroli pracy podlegltych sobie
pracownikow, biezacej kontroli realizowanych zadan przypisanych komorce organizacyjnej
oraz sprawowania kontroli funkcjonalne;j.

. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada przed Naczelnikiem Urzedu Skarbowego za

zgodna z prawem, efektywna, oszczedng i terminowg realizacje zadan.

Szczegdtowe zadania i obowigzki oraz uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownika komorki

organizacyjnej okresla jego zakres czynnosci.

§ 22.

. Do obowigzkéw pracownikoéw nalezy w szczegdlnosei:

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

2) przestrzeganie wydanych przez Dyrektora wewnetrznych aktow prawnych oraz
wydanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego decyzji, wewngtrznych procedur
postepowania i innych dokumentéw w zakresie realizacji zadan;

3) wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych;

4) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji prawnie chronionych;

5) przestrzeganie w Urzedzie Skarbowym zasad wspdtzycia spolecznego;

6) przestrzeganie zasad etyki czlonka korpusu stuzby cywilnej;

7) wiasciwy stosunek do interesantow, przetozonych i wspotpracownikow;

8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej
w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastgpstwo w przypadku nieobecnosci
wspolpracownika lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska;

10) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy;

11) dbato$¢ o powierzone mienie;

12) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

13) wykonywanie postanowien art. 304 § 2 Kodeksu postgpowania karnego, w szczegdlnosci
w przedmiocie przestgpstw tapownictwa oraz ptatnej protekcji okreslonych w art. 228-
230a Kodeksu karnego.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika jego obowiazki przejmuje wyznaczony pracownik.

. Szczegdlowe zakresy czynnoSci okre$laja zadania, obowigzki 1 uprawnienia
oraz odpowiedzialnos¢ pracownikow.

§ 23.
. Pracownicy realizujgcy zadania w zakresie okre$lonym w § 6 oraz w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie przepisow
odrebnych podlegajg Naczelnikowi Urzgdu Skarbowego.
. Pracownicy obowigzani sg stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.
Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nie objetych
zakresem czynno$ci. Dodatkowe zadania musza wynikac¢ z ustalonego stosunku pracy.
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Rozdziat 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu Skarbowego
§ 24.

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogdlny nadzér nad zadaniami realizowanymi przez
wszystkie komoérki organizacyjne Urzgdu Skarbowego oraz jest przetozonym wszystkich
podlegtych pracownikdw.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzdr nad:

1) Zastepcg Naczelnika Urzgdu Skarbowego — SZN;

2) Pionem poboru i egzekucji — SZNE;

a) Kierownikiem Referatu Spraw Wierzycielskich — SEW;
b) Kierownikiem Referatu Egzekucji Administracyjnej — SEE;
c¢) Kierownikiem Dzialu Rachunkowosci — SER.

3. Kierujgcym Wieloosobowym Stanowiskiem Sekretariatu (SWS).

§ 25. '

1. Zastgpca Naczelnika Urzedu Skarbowego - SZN, w zakresie powierzonych mu spraw,
sprawuje bezposredni nadzér nad pracg kierownikow:

1) Pionem obstugi podatnika — SZNO

a) Kierownikiem Dziatu Obstugi Bezposredniej — SOB;

2) Pionem orzecznictwa — SZNP

a) Kierownikiem Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz
Podatkéw Majatkowych i Sektorowych — SPV;

3) Pionem kontroli - SZNK

a) Kierownikiem Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz Wymiany
Informacji Miedzynarodowych- SKA,

b) Kierownikiem Referat Kontroli Podatkowej — SKP,

c) Kierujacym Wieloosobowym Stanowiskiem Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci
Rejestracji Podatnikéw — SKI,

d) Kierujacym Wieloosobowym Stanowiskiem Wymiany Informacji Miedzynarodowych
oraz Spraw Karnych Skarbowych — SKM.

§ 26.

Zastepca Naczelnika Urzgdu Skarbowego ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe

wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczego6lnosci za:

1) bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez podleglych im kierownikow
komorek organizacyjnych;

2) zgodno$é aprobowanych i podpisywanych spraw z przepisami prawa;

3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania decyzji, wewnetrznych procedur
postgpowania 1 innych dokumentéw w zakresie realizacji zadan podlegtych im komdorek
organizacyjnych.

§27

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za:

1) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzujacych w Urzedzie
Skarbowym wewngtrznych aktow prawnych wydanych przez Dyrektora oraz decyzji,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw w zakresie realizacji zadan
wydanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, a takze ustalonego porzadku i czasu
pracy;

organizowanie pracy w kierowanej komoérce organizacyjnej i jej efektywnosc¢;

nadzoér nad realizacjg zadan komorki organizacyjnej;

realizacje zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza;

dbato$c o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikow;
wspotprace z innymi komoérkami organizacyjnymi;

wstepng aprobate wszelkich pism przedstawianych przelozonym do akceptacji lub
podpisu;

wnioskowanie w sprawach osobowych w zakresie obowiazujacych przepisow prawa;
nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw
o ochronie informacji prawnie chronionych;

10) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji w sprawie obstugi

kancelaryjnej urzedu Skarbowego;

12) ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw migdzyludzkich oraz nadzor nad przestrzeganiem

zasad wspblzycia spotecznego 1 podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych zjawiskom
dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingu w podleglej komérce organizacyjnej;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

Rozdzial 7
Zakres stalych uprawnien pracownikéw do wydawania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania opinii w okreslonych sprawach.
§ 28.

1. Do wytacznej kompetencji Naczelnika Urzgdu Skarbowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

)

6)
7

8)

wydawanie decyzji, wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentéw
w zakresie realizacji zadan;

podpisywanie porozumien zawieranych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;
podpisywanie orzeczen pozytywnie rozstrzygajacych wnioski w sprawie umorzenia
zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke, oplaty prolongacyjnej lub kosztow
egzekucyjnych;

podpisywanie orzeczen pozytywnie rozstrzygajacych wnioski w sprawie odroczenia
terminu platnosci lub rozlozenia na raty zaplaty podatku lub zaleglosci podatkowej
w kwocie powyzej 10.000 zi;

postanowien w sprawach zaliczen wptat, nadplat i zwrotu podatku w kwocie powyzej
100.000 zt na poczet zalegltych lub biezgcych zobowigzan podatkowych;

podpisywanie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji;
podpisywanie decyzji w sprawie odmowy udostepnienia informacji publicznej oraz
umorzenia postepowania o udostepnienie informacji;

wnioskowanie do Dyrektora o powolanie oraz odwolanie Zast¢pcy Naczelnika Urzedu
Skarbowego;
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9) podpisywanie pism kierowanych do organéw naczelnych, kierownikéw urzedow
centralnych, sgdow oraz parlamentarzystow;

10) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegélnym pracownikom do zalatwiania spraw
w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego, w tym takze do wydawania decyzji
1 postanowien;

11) udzielanie informacji mediom i upowaznianie innych oséb do udzielania informacji
mediom;

12) udzielanie odpowiedzi na wystapienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzedzie Skarbowym;

13) podpisywanie upowaznien do naktadania mandatu karnego za wykroczenia skarbowe;

14) podpisywanie wystapien do bankow i innych instytucji finansowo — kredytowych
o udzielenie informacji objetych tajemnica bankowa;

15) podejmowanie rozstrzygnieé, podpisywanie pism i zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komérek organizacyjnych, za
wyjatkiem objetych imiennymi upowaznieniami do podpisywania pism;

16) innych dokumentéw zgodnie z imiennym upowaznieniem,

2. Naczelnik Urzgdu Skarbowego moze zastrzec do osobistej decyzji, akceptacji i podpisu inne
sprawy niewymienione w ust. 1.

§29.
Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego jest upowazniony do podejmowania rozstrzygniec,
podpisywania pism 1 zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu nadzorowanych
komérek organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym Regulaminie lub w odrebnych
przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika Urzedu Skarbowego, okreslonych w zakresach
czynnos$ci oraz w indywidualnych upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego odrgbnym pismem.

§ 30.
Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygnied
i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska wylgcznie w sprawach wyraznie okreslonych
w zakresach czynnosci oraz w indywidualnych upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego odrebnym pismem.

Rozdziat 8
Zakres upowaznien Naczelnika Urz¢du Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obslugujacych go pracownikéw swiadczgcych prace
w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 31.
1. Zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczgcych pracownikdéw, w zakresie:

1) zmiany warunkow pracy oraz wynagrodzenia,

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy o shuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 1.
poz. 1345, z p6zn. zm.) oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu ustawy z dnia
23 grudnia 1994 r. o Najwyzsze)j Izbie Kontroli (Dz. U. z 2015 r. poz. 1096, z pbzn. zm.).
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2. Naczelnik Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych podleglych pracownikéw,
uprawniony jest do podejmowania czynnosci wynikajacych z imiennego upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU SKARBOWEGO W LUKOWIE.

Wieloosobowe Stanowisko g o 7;_ . _ 3 3 _- ‘—: : ‘ s k_'{‘ “-i:' £ ,‘"
el Sekretariatu SNU NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO
SZN ZASTEPCA NACZELNIKA
SZNE | Pion poboru i egzekucji SZNO Pion obslugi podatnika SZNP Pion orzecznictwa
SEW Referat Spraw Referat Podatkéw
Wierzycielskich . . . Dochodowych i Podatku od
SOB Dziat Obstugi Bezpo$redniej SPV Towardw i Ustug oraz Podatkow
Majatkowych i Sektorowych
Referat Egzekuciji
SEE Administracyjnej
SER Dziat Rachunkowasci

SZNK Pion kontroli
Dziat Czynnosci
SKA Analitycznych i
Sprawdzajgcych
SKP | Referat Kontroli Podatkowej
Wieloosobowe Stanowisko
Identyfikacji i Weryfikacji
SKI i %
Poprawno$ci Rejestraciji
Podatnikéw
Wieloosobowe Stanowisko
SKM Wymiany Informacji

Migdzynarodowej oraz Spraw
Karnych Skarbowych









