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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin organizacyjny okreéla:

1) strukture organizacyjng Urzgdu Skarbowego w Janowie Lubelskim;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;

4) zakres stalych uprawnien osoOb zastgpujacych Naczelnika Urzedu Skarbowego,
kierownikéw komoérek organizacyjnych 1 innych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania
stanowiska w okreslonych sprawach;

5) zakres upowaznien Naczelnika Urzgdu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikdw swiadczacych prace
w komérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego;

§2
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Naczelniku Urzgedu Skarbowego — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Janowie Lubelskim;

2) Kierownictwie Urzedu Skarbowego - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

3) Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Janowie
Lubelskim;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Lublinie;

5) Izbie Administracji Skarbowe]j — nalezy przez to rozumie¢ Izbg Administracji Skarbowej
w Lublinie;

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: referaty, wieloosobowe
stanowiska, jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego;

7) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: kierownikow
referatOw,  kierujgcych  wieloosobowymi  stanowiskami  oraz  kierujgcych
jednoosobowymi stanowiskami w Urzgdzie Skarbowym;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowe;j
obstugujacego Naczelnika Urzedu Skarbowego;

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.

§3
1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.
2. Terytorialny zasi¢g dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje powiat janowski
obejmujacy:

1) miasta Janéw Lubelski, Modliborzyce;

2) gminy: Janow Lubelski, Modliborzyce, Batorz, Chrzanéw, Dzwola, Godziszow i Potok
Wielki.

3. Siedzibg Naczelnika Urzgdu Skarbowego jest miasto Janéw Lubelski.



§4

Do zakresu zadan Naczelnika Urzgdu Skarbowego naleza zadania organu podatkowego

1 organu egzekucyjnego oraz inne zadania okreslone w przepisach odrgbnych.

§5

Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu Skarbowego.

§6

Urzad Skarbowy obstuguje Naczelnika Urzedu Skarbowego w zakresie nast¢pujgcych zadan:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

9

ustalanie, okreslanie, pobér podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepisow;

wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pieni¢znych;

wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie
zabezpieczenia naleznosci pieni¢znych;

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika 1 platnika w prawidlowym wykonywaniu
obowiagzkdéw podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikdw;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych;

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

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkéw, naleznosei celnych
i innych naleznosci pienigznych oraz korzystaniem z pomocy tych panstw;
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestgpstw skarbowych i wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz $ciganie ich
sprawcow, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym;

10) rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie z dnia

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

11) wykonywanie kar i §rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar 1 $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 dziala na podstawie:

L.

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz.
1947, z pdézn. zm.);

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,

Z pozn. zm.);

. rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie

w sprawie terytorialnego zasiegu dzialania oraz siedzib dyrektorow naczelnikow izb
administracji skarbowej, urzgdéw skarbowych i naczelnikéw urzedéw celno-skarbowych
oraz siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz. U. z 2017 r. 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 statutéw
(Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 41);
5. przepisow odrebnych;
6. Regulaminu.
§8
1. Urzedem Skarbowym kieruje Naczelnik Urzedu Skarbowego przy pomocy kierownikow
i kierujagcych komorkami organizacyjnymi.
2. Kierownicy i kierujacy komorkami organizacyjnymi podlegajg bezposrednio Naczelnikowi
Urzedu Skarbowego.
§9
1. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Urzgdu Skarbowego zastepstwo pelni kierujacy
Wieloosobowym Stanowiskiem Podatkéw Dochodowych i Podatku Od Towardéw i Ustug
oraz Podatkéw Majgtkowych i Sektorowych.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego i osoby
zastepujacej, Naczelnika Urzedu Skarbowego zastgpuje wyznaczony na pismie pracownik.
3. Osobie petnigcej zastgpstwo zgodnie z ust.1 lub ust. 2 przystugujg uprawnienia nalezgce do
kompetencji osoby zastepowane;.
§ 10
Do Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:
1) organizowanie pracy Urzedu Skarbowego;
2) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
Urzedu Skarbowego;
3) reprezentowanie Urzedu Skarbowego na zewnatrz;
4) wspotdziatanie 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 sporoéw kompetencyjnych pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Skarbowego z zastrzezeniem;
8) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji;
9) rozpatrywanie pism wplywajgcych do Urzedu Skarbowego oraz przekazywanie ich
wilasciwym komoérkom organizacyjnym celem zatatwienia;
10) sprawowanie kontroli funkcjonalnej;
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw prawa.
§11
1. Komorki organizacyjne wykonuja zadania okreslone w Rozdziale 3 Regulaminu, a takze
inne zadania ustalone przez Naczelnika Urzedu.
2. Zasady wspolpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi okresla Naczelnik Urzedu
Skarbowego.
3. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wspdéldziatania dla prawidlowej realizacji zadan.



. Komérka organizacyjna, do zakresu zadan ktorej nalezy koordynacja okreslonego zadania
lub sprawy ma prawo zgdania od pozostalych komoérek organizacyjnych niezbednych
opracowan i materiatow.

§12

. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje zadania przy pomocy podleglych mu

pracownikow.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzér nad prawidlowym

i terminowym wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow.

. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go pracownik tej

komorki posiadajgcy state upowaznienie wynikajgce z zakresu czynnosci, a w razie jego

nieobecnosci inny pracownik tej komorki wyznaczony na pismie przez kierownika

w uzgodnieniu z przelozonym.

. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do statej kontroli pracy podlegtych

sobie pracownikéw, biezacej kontroli realizowanych zadan przypisanych komorce

organizacyjnej oraz sprawowania kontroli funkcjonalnej.

. Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiada przed Naczelnikiem Urzedu Skarbowego za

zgodng z prawem, efektywna, oszczedng i terminowg realizacj¢ zadan.

. Szczegblowe zadania i obowigzki oraz uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownika komérki

organizacyjnej okresla jego zakres czynnosci.

§13

. Do obowigzkéw pracownikow nalezy w szczegdlnoscei:

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

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

3) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

4) przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji prawnie chronionych;

5) przestrzeganie w Urzgdzie Skarbowym zasad wspolzycia spotecznego;

6) przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

7) wiadciwy stosunek do interesantow, przelozonych i wspdtpracownikéow;

8) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) znajomos$¢ caloksztaltu spraw wchodzacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastgpstwo w przypadku
nieobecnosci wspotpracownika lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska;

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

11) dbalo$¢ o powierzone mienie;

12) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

13) wykonywanie postanowien art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego,
w szczegolnosci w przedmiocie przestgpstw lapownictwa oraz platnej protekciji
okre$lonych w art. 228-230a Kodeksu karnego.



2. W przypadku nieobecnos$ci pracownika jego obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik.
3. SzczegbOtowe zakresy czynno$ci okreslajg zadania, obowiazki 1 uprawnienia
oraz odpowiedzialno$¢ pracownikow.
§ 14
1. Pracownicy realizujacy zadania w zakresie okre$lonym w § 6 oraz w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego na podstawie przepiséw
odrebnych podlegajg Naczelnikowi Urzedu Skarbowego.
2. Pracownicy obowigzani sg stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.
3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan nie objetych
zakresem czynnos$ci. Dodatkowe zadania muszg wynika¢ z ustalonego stosunku pracy.
Rozdzialt 2
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 15
1. Stanowiskiem nadzorujacym komorki organizacyjne w Urzedzie Skarbowym w Janowie
Lubelskim jest Naczelnik Urzedu Skarbowego w Janowie Lubelskim;
2. Strukture Urzedu Skarbowego tworzg nastgpujgce komorki organizacyjne:
1)Jednoosobowe Stanowisko Sekretariatu (SWS);
2)Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);
3) Wieloosobowe Stanowisko Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug
oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPV);
4)Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE);
5)Referat Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich (SER);
6) Referat Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych, Identyfikacji 1 Weryfikacji
Poprawnosci Rejestracji Podatnikéw, Wymiany Informacji Migdzynarodowej oraz
Spraw Karnych Skarbowych (SKA);
7)Referat Kontroli Podatkowej (SKP).
3. Schemat organizacyjny Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
§ 16
1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu Skarbowego, Naczelnik Urzedu Skarbowego
moze tworzy¢ zespoly oraz komisje.
2. Skiad, cel, zakres zadan i tryb pracy komisji/ zespotow wymienionych w ust. 1 okresla
Naczelnik Urzedu Skarbowego w drodze decyzji lub wewnetrznych procedur postgpowania
i innych dokumentow o charakterze organizacyjnym.
Rozdziat 3
Zakres zadan komoérek organizacyjnych
§17
Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu Skarbowego nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celow i wykonywanie
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;
2) wspdlipraca i wspoéldziatanie przy realizacji zadan z innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi KAS;



3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

wspdtdziatanie przy realizacji zadan z innymi podmiotami na podstawie i w granicach
prawa;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscig dziatan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,;
przestrzeganie  zasad  bezpiecznego  przetwarzania  informacji,  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
udzielanie informacji publicznej;
prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;
ewidencjonowanie dokumentéw zrodlowych w systemach informatycznych;
informowanie wlasciwej komorki urzgdu o naruszeniu przepisdw prawa,
a w szczegoblnosci popelnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;
informowanie wihasciwej komoérki urzgdu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa
w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. 22016 r. , poz. 1137,
z pdzn. zm.);
archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§18

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Sekretariatu (SWS) nalezy, w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4

3)
6)

7
8)

prowadzenie sekretariatu naczelnika urzedu,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowazniefi do podejmowania czynno$ci
w imieniu naczelnika urzedu skarbowego, z wyjatkiem zastrzezonych do wiasciwosci
innej komorki organizacyjne;j,

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewn¢trznych procedur postepowania i
innych dokumentéw wydawanych przez naczelnika urzedu skarbowego w zakresie
realizacji zadan okre§lonych w art. 28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia przez dyrektora izby skarg na pracownikéw
obstugujgcych naczelnika urzedu skarbowego oraz wnioskéw 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

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

a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

¢) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej 0s6b, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,



h) sktadnicy akt lub archiwum urz¢du skarbowego.
§19

Do zadan Referat Obslugi Bezposredniej (SOB) w Pionie Obstugi Podatnika nalezy,

w szczegdllnoscei:

1) w zakresie obshugi biezacej:

a)

b)

c)
d)

€)

zapewnienie obslugi i wsparcia podatnika i platnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji i innych dokumentéw, w tym w postaci elektroniczne;j,

wydawanie za§wiadczen,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j
(ePUAP),

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

c)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegolowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw,
przetwarzanie danych przestanych za podrednictwem Srodkéw komunikacji
elektronicznej,
tworzenie rejestréw przypiséw i odpiséw.

§ 20

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw

i Ustug oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPV) w Pionie Orzecznictwa nalezy,

w szczegolnoscei:
1) w zakresie podatkéw dochodowych i podatkéw od towardw i ustug:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

— okre$lania wysoko$ci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesione]
przez podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wplat z zysku, kwoty zwrotu réznicy
podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na
nastepny okres rozliczeniowy,

— nieujawnionych zrodet przychodéw oraz przychoddw nieznajdujacych pokrycia w
wjawnionych Zrodtach,

— ustalanie zobowigzan podatkowych,

— orzekania w sprawach odpowiedzialnoséci spadkobiercéw, nastgpcéw prawnych,
podmiotoéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych.

2) w zakresie podatkéw majatkowych i sektorowych:
a) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

— okreslania wysokosci zobowiazania podatkowego oraz wysokosci odsetek za
zwloke,
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— ustalanie zobowigzan podatkowych,

— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercdéw, nastepcéw prawnych,
podmiotéw przeksztatlconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe,

— nadptaty,

b) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

c) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 21

Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci (SEW) w Pionie Poboru

i Egzekucji nalezy, w szczegolnoéci:

1) w zakresie spraw wierzycielskich:

a)

b)

d)

wykonywanie czynnosci poprzedzajagcych wszczecie postepowania egzekucyjnego,

wtym podejmowanie dziatan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie

i doreczanie upomnien, orz wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych

tytutéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego

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

wystepowanie i realizacja wnioskdw o udzielenie informacji i powiadomien za

posrednictwem centralnego biura tgcznikowego do panstw cztonkowskich i trzecich na

podstawie ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych 1 innych naleznosci pieni¢znych;

prowadzenie spraw w szczegblnosci w zakresie:

— ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa,

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

— przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,

— nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

— wstrzymania wykonania decyzji,

— odpowiedzialnosci 0s6b trzecich za zaleglosdci podatkowe;

inicjowanie i udzial w postepowaniach:

— wieczystoksiggowym, w tym wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez
na zabezpieczenie naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych panstw
czlonkowskich i panstw trzecich,

— upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

— dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

— o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dluznika dokonanej
z pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych oraz prowadzenie Rejestru

Zastawow Skarbowych;
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g)
h)

k)
D

skiadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;
rozkladanie na raty, umarzanie oraz odraczanie kary grzywny nalozonej w drodze
mandatu karnego;

poszukiwanie majgtku zobowigzanych;

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

prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
podejmowanie innych dziatan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezgcym do zadan innych komorek organizacyjnych.

2) w zakresie rachunkowosci:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

3

k)
D

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkdw;
dokonywanie rozliczen z tytutu wplat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow podatkéw oraz
wydawania postanowien w tym zakresie,
przyjmowanie zabezpieczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 38a ustawy z dnia 10
kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;
rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;
kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikéw
1 inkasentow;
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow  komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej;
wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajace;j
z przepiséw odrebnych;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;
prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i1 innych nalezno$ci natozonych na
podstawie wlasciwych przepisow prawnych;
obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéw i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych oraz sum depozytowych;
dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami urzedu jako platnika;
prowadzenie kasy urzedu skarbowego.

§22

Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej (SEE) w Pionie Poboru i Egzekucji nalezy,

w szczegllnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

badanie  prawidlowosci  otrzymanych tytuléw  wykonawczych, zarzadzen
zabezpieczenia 1 innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci
prowadzenia egzekucji administracyjnej 1 zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pienigznych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;
wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majgtkowym;
prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;
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7) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

8) poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

9) sporzadzanie i kierowanie za posrednictwem centralnego biura tacznikowego wnioskéw
do panstw czlonkowskich i trzecich o udzielenie informacji, powiadomienie,
odzyskanie nalezno$ci pienigznych oraz o podjecie srodkow zabezpieczajacych
naleznodci pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy
dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych;

10) realizowanie wnioskow panstw czlonkowskich 1 ftrzecich o odzyskanie lub
zabezpieczenie naleznosci pienigznych, w tym prowadzenie egzekucji administracyjne;
naleznosci objetych jednolitymi tytutami wykonawczymi oraz zagranicznymi tytutami
wykonawczymi, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja towaréw zajetych i przejetych w
postepowaniu celnym, karnym skarbowym i sagdowym w zakresie towaréw unijnych;

12) wykonywanie orzeczen o stwierdzeniu likwidacji niepodjetego depozytu;

13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wilasnos$¢ rzeczy przeszla na rzecz
Skarbu Pafstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

14) wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno-skarbowego;

15) wykonywanie kar i srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczenia kar i srodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie Kodeks karny wykonawczy oraz Kodeks
karny skarbowy;

16) prowadzenie magazynu likwidacyjnego.

§23
Do zadan Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji
i Weryfikacji Poprawno$ci Rejestracji Podatnikéw (SKA) w Pionie Kontroli nalezy,
w szczegOlnoscei:
1) w zakresie czynnosci analitycznych i sprawdzajacych:

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

b) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen

moggcych mie¢ wplyw na prawidlowo$é¢ wypelniania obowigzkéw podatkowych
i celnych oraz prowadzenie rejestru ryzyka w tym zakresie;

¢) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli 1 postgpowan
podatkowych;

d) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

e) badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

f) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

g) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wiasciwych panstw cztonkowskich;
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h)
D)
3

analizowanie o§wiadczen o stanie majagtkowym;
koordynowanie sprawozdawczosci realizowanej przez urzad;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

2) w zakresie rejestracii i identyfikacji podatnikow:

a)
b)

c)
d)
€)

f
g)

h)

i)

k)

)

prowadzenie ewidencji podatnikdw i platnikow;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikéw
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujacych sig;

rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikow podatku VAT i podatnikéw VAT UE;
prowadzenie postepowan w sprawach odmowy nadania NIP wuchylania oraz
uniewaznienia NIP z urzedu;

wydawanie potwierdzen nadania numerdéw identyfikacji podatkowej (NIP);
udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzgdowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych srodkéw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow Krajowej Ewidencji
Podatnikoéw (CRP KEP);

weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e-Deklaracje pelnomocnictw do
podpisywania deklaracji skfadanych za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
oraz zawiadomien o ich odwotaniu;

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie niezastrzezonym
do wlasciwosci rzeczowej innych komérek organizacyjnych;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

m) wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP.

§ 24

Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej, Wymiany Informacji Mi¢dzynarodowej oraz

Spraw Karnych Skarbowych (SKP) w Pionie Kontroli nalezy, w szczeg6lnosci:

1) w zakresie kontroli podatkowej:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dzialania organu
kontroli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
wspolpraca z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidtowosci podatkowych
oraz przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

2) w zakresie wymiany informacji miedzynarodowej:

a)
b)

c)

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspodlnotowymi;
obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych;
wymiana informacji podatkowych;
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d)

e)

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji
i migdzynarodowg wspotprace w sprawach podatkowych;

biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE.

3) w zakresie spraw karnych skarbowych:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe i
wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie i wnoszenie aktoéw oskarzenia do sadu oraz popieranie ich przed sadem;
wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;
opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;
wystepowanie przed sadem w postgpowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;
prowadzenie dochodzen w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;
prowadzenie postepowan mandatowych zgodnie z przepisami ustawy zdnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy;
utrzymywanie statej wspolpracy z innymi organami, w szczegdélnosci z organami
$cigania, w celu zapobiegania, ujawniania i zwalczania przestgpczosci;
prowadzenie ewidencji postgpowan przygotowawczych_
Rozdziat 4
Zakres nadzoru sprawowanego przez naczelnika urzedu.
§ 25

1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogdlny nadzor nad zadaniami realizowanymi

przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Skarbowego oraz jest przelozonym

wszystkich podleglych pracownikow.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje bezposredni nadzér nad kierownikami

i kierujagcymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

§ 26

Kierownicy komoérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowiazujacych
w Urzedzie Skarbowym wewngtrznych aktow prawnych wydanych przez Dyrektora
oraz decyzji, wewngtrznych procedur postepowania 1 innych dokumentéw w zakresie
realizacji zadan wydanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, a takze ustalonego
porzadku i czasu pracy;

organizowanie pracy w kierowanej komorce organizacyjnej 1 jej efektywnos¢;

nadzor nad realizacjg zadan komorki organizacyjnej;

realizacj¢ zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

dbalosc o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikow;
wspolprace z innymi komorkami organizacyjnymi;

wstepng aprobate wszelkich pism przedstawianych przetozonym do akceptacji lub
podpisu;

wnioskowanie w sprawach osobowych w zakresie obowigzujacych przepisow prawa;
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9) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw dyscypliny pracy,
przepisoOw o ochronie informacji prawnie chronionych;

10) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji w sprawie obstugi
kancelaryjnej urzgdu Skarbowego;

12) ksztattowanie wtasciwych stosunkéw miedzyludzkich oraz nadzor nad przestrzeganiem
zasad wspotzycia spotecznego i podejmowanie dzialan przeciwdzialajgcych zjawiskom
dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingu w podlegtej komérce organizacyjnej;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

Rozdziat 5
Zakres stalych uprawnien kierownikow komoérek organizacyjnych i innych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania opinii w okres§lonych sprawach.
§27
1. Do wylacznej kompetencji Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:

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

2) podpisywanie porozumien zawieranych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;

3) podpisywanie orzeczen pozytywnie rozstrzygajacych wnioski w sprawie umorzenia
zaleglodci podatkowych, odsetek za zwloke, oplaty prolongacyjnej lub kosztow
egzekucyjnych;

4) podpisywanie orzeczen pozytywnie rozstrzygajgcych wnioski w sprawie odroczenia
terminu platno$ci lub roztozenia na raty zaplaty podatku lub zaleglosci podatkowej;

5) postanowien w sprawach zaliczen wptat, nadplat 1 zwrotu podatku na poczet zalegltych
lub biezacych zobowigzan podatkowych;

6) podpisywanie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji;

7) podpisywanie decyzji w sprawie odmowy udostg¢pnienia informacji publicznej oraz
umorzenia postgpowania o udost¢pnienie informacji;

8) wnioskowanie do Dyrektora o powolanie oraz odwotanie Zastgpcy Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

9) podpisywanie pism kierowanych do organdw naczelnych, kierownikéw urzeddw
centralnych, sadow oraz parlamentarzystow;

10) udzielanie pisemnych upowaznien poszczegodlnym 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 Urzgdzie Skarbowym;

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

14) podpisywanie wystgpienn do bankéw i innych instytucji finansowo — kredytowych
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o0 udzielenie informacji objetych tajemnicg bankows;

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

16) innych dokumentéw zgodnie z imiennym upowaznieniem.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze zastrzec do osobistej decyzji, akceptacji i podpisu inne

sprawy niewymienione w ust. 1.

§28
Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygnieé
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 6
Zakres upowaznien naczelnika urz¢du do wykonywania zadan z zakresu spraw
pracowniczych w stosunku do obslugujacych go pracownikéw Swiadezacych prace
w komérkach organizacyjnych urzedu.

§29
1. Zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczacych pracownikow, w zakresie:

1) zmiany warunkOw pracy oraz wynagrodzenia;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzgdu w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U,z 2016 1.

poz. 1345, z pézn. zm.) oraz do Najwyzszej Izby Kontroli w rozumieniu ustawy z dnia

23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2015 1. poz. 1096, z pdzn. zm.).

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych podlegltych pracownikow,

uprawniony jest do podejmowania czynnosci wynikajacych z imiennego upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego w Janowie Lubelskim

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU SKARBOWEGO W JANOWIE LUBELSKIM

NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W JANOWIE LUBELSKIM SNU
Jednoosobowe Stanowisko Sekretariatu SWS
o Obsshg\i] godatnika Referat Obstugi Bezposredniej SOB
Pion Orzecznictwa Wieloosobowe Stanowisko Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug oraz SpV
SZNP Podatkéw Majatkowych i Sektorowych
Referat Spraw Wierzycielskich i Rachunkowosci SEW

Pion Poboru i Egzekucji
SZNE

Referat Egzekucji Administracyjnej SEE

Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji i Weryfikacji

Poprawnosci Rejestracji Podatnikéw K

Pion Kontroli
SZNK

Referat Kontroli Podatkowej, Wymiany Informacji Miedzynarodowej oraz Spraw

Karnych Skarbowych S









