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o Urzedu Skarbowego w Sosnowcu

Majac na uwadze, che¢ dostarczenia podatnikom i innym klientom ustug najwyzszej jakosci, Pierwszy
Slaski Urzad Skarbowy w Sosnowcu postanowit wprowadzi¢ System Zarzadzania Jakoécig zgodny
z wymaganiami Normy PN — EN ISO 9001:2001, ktory traktowany jako narzedzie zarzadcze zapewnia
wzrost poziomu jakosci obstugi i réwnoczesnie daje mozliwos¢ uporzadkowania procesu

organizacyjnego w Urzedzie Skarbowym.

Zaréwno Kierownictwo jak i pracownicy Urzedu wiedzq i zdajg sobie sprawe z roli Urzedu Skarbowego
jako jednostki administracji rzadowej, dlatego wypetniajac swojg misje zobowigzaliSmy sie realizowac

polityke jakosci poprzez:

dziatania nastawione przyjaznie do podatnikdw i innych klientéw, oparte na praworzadnosci,

prowadzace do pogtebienia zaufania do organdw podatkowych,

¢ dokonywanie zmian w organizacji pracy, procedur i narzedzi pod katem doskonalenia jakosci

obstugi podatnika i innego klienta,

e doskonalenie systemu przeptywu informacji miedzy Urzedem a podatnikami i innymi klientami

w sposob najbardziej dla nich odpowiedni - przejrzysty, szybki i oczekiwany,

e ciggte doskonalenie swych umiejetnosci i pogtebianie wiedzy zawodowej korzystajac z réznych

form edukadji,

¢ state monitorowanie realizowanych zadan w sferze wewnetrznej Urzedu, a takze prowadzenie
dziatan kontrolnych zewnetrznych w celu promowania dziatan zmierzajacych do

zwiekszenia dobrowolnosci wypetniania obowigzkéw podatkowych,

doskonalenie skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia.

Kierownictwo i pracownicy Urzedu znajg i rozumiejg deklaracje polityki jakosci i majac Swiadomosc, iz
interes publiczny wymaga dziatan skutecznych i realizowanych w sposdb zdecydowany, realizujg swoje
zadania w sposdb rozwazny, praworzadny, na wysokim poziomie kompetencji zawodowej,

Z poszanowaniem godnosci innych i z poczuciem godnosci wiasnej.

Naczelnik Urzedu Skarbowego

40



Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscia

1. PREZENTACIA PIERWSZEGO SLASKIEGO URZEDU
SKARBOWEGO W SOSNOWCU

Pierwszy élaski Urzad Skarbowy w Sosnowcu funkcjonuje od 01.01. 2004 r. Powstanie urzedu wigze
sie z uchwaleniem ustawy z dnia 27 czerwca 2003 r. o utworzeniu Wojewddzkich Kolegiow
Skarbowych oraz o zmianie niektorych ustaw regulujgcych zadania i kompetencje organéw oraz
organizacje jednostek organizacyjnych podlegtych ministrowi wiasciwemu do spraw finansow
publicznych, zwanej ,ustawg konsolidujgca”. Na podstawie przepisow wprowadzonych ww. ustawg
oraz na mocy rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19.11.2003 r. w sprawie terytorialnego zasiegu
dziatania oraz siedzib naczelnikdw urzeddw skarbowych i dyrektorow izb skarbowych, na terenie kraju
utworzono 20 urzeddw skarbowych wiasciwych wytacznie w zakresie niektérych kategorii podatnikow
lub wykonujacych niektdre zadania.
W powotanej wyzej ustawie okreslone zostaty niektdre kategorie podatnikdw, ktére w szczegdlnosci
powinny by¢ obstugiwane przez nowo-powstate urzedy zwane ,urzedami wyspecjalizowanymi”.
Do podatnikéw tych , wymienianych jako podmioty o szczegdlnym znaczeniu dla gospodarki
budzetowej zaliczono:
- podatkowe grupy kapitatowe,
- banki,
- zaktady ubezpieczen,
- jednostki dziatajace na podstawie przepisbw o organizacji i funkcjonowaniu funduszy
emerytalnych,
- jednostki dziatajace na podstawie przepisow o publicznym obrocie papierami wartoSciowymi oraz
przepisow o funduszach inwestycyjnych,
- oddziaty lub przedstawicielstwa przedsiebiorstw zagranicznych,
- osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktore:
a) w ostatnim roku podatkowym osiggnety przychdd netto, w rozumieniu przepisow
o rachunkowosci, ze sprzedazy towardw, wyrobdw i ustug o rownowartosci co najmniej 5 min euro
wedtug kursu $redniego ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski na koniec roku podatkowego
albo
b) jako rezydenci w rozumieniu przepisow prawa dewizowego, biorg udziat bezposrednio lub
posrednio w zarzadzaniu przedsiebiorstwami potozonymi za granicg lub w ich kontroli, albo
posiadajg udziat w kapitale takich przedsiebiorstw albo
c) sq zarzadzane bezposrednio lub posrednio przez nierezydenta w rozumieniu przepiséw prawa
dewizowego lub nierezydent dysponuje co najmniej 5 % gtoséw na zgromadzeniu wspdlnikéw albo
na walnym zgromadzeniu, albo
d) jako rezydenci w rozumieniu przepisow prawa dewizowego jednoczes$nie bezposrednio lub

posrednio biorg udziat w zarzadzaniu podmiotem krajowym i podmiotem zagranicznym
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w rozumieniu innych ustaw lub w jego kontroli albo posiadajg jednoczesnie udziat w kapitale takich

podmiotow.

Pierwszy Slaski Urzad Skarbowy w Sosnowcu jest jednym z dwéch takich ,wyspecjalizowanych
urzeddw” funkcjonujacych na Slasku. Zasieg terytorialny urzedu obejmuje: miasta na prawach
powiatu: Bytom, Chorzéw, Czestochowa, Dabrowa Gdérnicza, Jaworzno, Katowice, Mystowice, Piekary
Slaskie, Ruda Slaska, Siemianowice Slaskie, Sosnowiec, Swietochtowice, Zabrze oraz powiaty:
bedzinski, czestochowski, ktobucki, lubliniecki, myszkowski, tarnogdrski, zawiercianski.

Tutejszy Urzad obstuguje ponad 2,5 tys podmiotdw, a zatrudnia nieco ponad 200 osob. 90 %
zatogi stanowig osoby posiadajgce wyksztatcenie wyzsze .

Organizacja Urzedu zostata dostosowana optymalnie do potrzeb naszych klientéw zaréwno w zakresie
struktury organizacyjnej, jak i czasu i jakosci $wiadczonych ustug dla klientdw; przyktadem sg
pozytywne opinie, ujete w ankiecie przeprowadzonej ws$rdd naszych klientdw, na temat
funkcjonowania Urzedu.

Urzad komunikuje sie z klientami posiadajacymi konta e-mail, poprzez poczte elektroniczna. Tq drogg
podatnicy informowani sg o nowych przepisach, deklaracjach czy interpretacjach przepisow
podatkowych.

Pierwszy Slaski Urzad Skarbowy w Sosnowcu trzykrotnie zostat uhonorowany Certyfikatem Bussines

Centre Club uzyskujac tytut Urzedu Skarbowego Przyjaznego Przedsiebiorcy w 2004 , 2005 i 2006 r.

2. ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

2.1 STRUKTURA ORGANIZACYJINA

Dla zagwarantowania petnego nadzoru i mozliwosci spetnienia potrzeb i oczekiwan klientow oraz
zapewnienia  odpowiedniego  poziomu jakosci realizowanych ustug zostaly  okreslone
i udokumentowane odpowiedzialnosci i uprawnienia personelu oraz jego wzajemne zaleznosci.
Regulamin Organizacyjny Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego w Sosnowcu okredla zadania
Kierownictwa Urzedu, komoérek organizacyjnych i pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach,
natomiast regulaminy wewnetrzne komorek organizacyjnych (dziatow i referatow) opisujg organizacje
wewnetrzng i obsade etatowa poszczegdinych komdrek, zawierajg opisy stanowisk pracy
z uwzglednieniem miejsca w strukturze organizacyjnej ze wskazaniem stanowiska bezposrednio
nadrzednego i wymagan stanowiskowych, okreslajg zastepstwa pracownikow i zasady znakowania akt.
Kazdy pracownik w aktach osobowych posiada przyjety wiasnorecznym podpisem zakres czynnosci
zawierajacy ds.: zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Wzajemng zaleznos¢ oraz przyporzadkowanie odpowiednich komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk przedstawia schemat organizacyjny dostepny w oprogramowaniu DGA QUALITY oraz na

stronie intranetowej urzedu.
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2.2 PODSTAWOWE ODPOWIEDZIALNOSCI W ZARESIE SZJ

s

Uczestnik Funkcje

Jest odpowiedzialny za procesy realizowane w Urzedzie
Zabezpiecza srodki niezbedne dla funkcjonowania i doskonalenia SZJ
Ustanawia i dokonuje przegladu polityki jakosci
Zatwierdza dokumenty SZ]

Dokonuje przegladu SZJ w celu zapewnienia jego przydatnosci,
adekwatnosci i skutecznosci

Ustanawia i monitoruje cele SZ]

Naczelnik Urzedu
Skarbowego
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Pelnomocnik ds.
Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

Odpowiada za wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie SZJ

Koordynuje prace przy opracowywaniu i weryfikowaniu dokumentacji
SZ]

Nadzoruje dokumentacje systemu zarzadzania jakoscig

Koordynuje przygotowanie i nadzorowanie przebieg auditéw
wewnetrznych SZJ oraz przegladu SZJ

Inicjuje dziatania doskonalgce (korygujace i zapobiegawcze)
Przedstawia  Naczelnikowi Urzedu sprawozdania  dotyczace
funkcjonowania SZJ

Upowszechnia w catej organizacji $wiadomosS¢ dotyczaca wymagan
klienta

Odpowiada za szkolenia personelu w zakresie SZJ]

Przypisuje odpowiedzialnosci, rozdziela zadania, ustala daty realizacji
Weryfikuje mierniki procesow

Zbiera propozycje usprawnien

Wiasciciel
procesow

Uzytkownik
(pracownik Urzedu
Skarbowego)

Auditor
wewnetrzny SZJ

Decyduje o standardach w zakresie wykonywanych czynnosci
w ramach procesu

Nadzoruje merytorycznie pracownikéw realizujacych proces i zadania

Jest odpowiedzialny za identyfikacje, opis, analize i doskonalenie
procesu

Definiuje mierniki proceséw

Dokonuje pomiaréw i aktualizuje mierniki w ramach okreslonego
procesu

Zbiera propozycje usprawnien do procesu

Przygotowuje materialy dotyczace procesu na posiedzenie
kierownictwa w celu przeprowadzenia przegladu SZJ

Inicjuje dziatania doskonalace (korygujace i zapobiegawcze) procesu

Przedstawia Petnomocnikowi lub Naczelnikowi sprawozdania
dotyczace funkcjonowania procesu

Odpowiada za propozycje szkolenia personelu w zakresie procesu
Odpowiada za realizacje postanowien (procedur) SZJ
Opracowuje dokumentacje SZJ w ramach petnionych funkgji
Uczestniczy w przebiegu auditéw wewnetrznych SZJ

Dostarcza materialy w ramach petnionych funkcji na posiedzenie
kierownictwa w celu przeprowadzenia przegladu SZ]

Inicjuje dziatania doskonalace (korygujace i zapobiegawcze)
w zakresie realizowanych funkcji
Wspomaga przygotowanie i nadzorowanie przebiegu auditéw

wewnetrznych w ramach procesu

Przeprowadza audity wewnetrzne

Zbiera propozycje usprawnien w procesach

Inicjuje dziatania doskonalace (korygujace i zapobiegawcze) procesu
Raportuje o wynikach auditow wewnetrznych S7J
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3. SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

3.1 ZAKRES SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Ustanowiony i utrzymywany w Pierwszym élqskim Urzedzie Skarbowym w Sosnowcu system
zarzadzania jakoscig spetnia wymagania normy PN — EN ISO 9001:2001. Zakres Systemu Zarzadzania
Jakoscig obejmuije:

" Obstuge informacyjna i podatkowg interesantéw zgodnie z natozonymi

wymaganiami aktéow prawnych.

oraz:
o Podlega ciggtym modyfikacjom i doskonaleniu dla jak najlepszego zaspokojenia potrzeb
klientéw i wymagan prawnych.
o Jest znany i respektowany przez wszystkich pracownikdw uczestniczacych w systemie
zarzadzana jakoscia.
o Opiera sie na opracowanej, wdrozonej i aktualnej dokumentacji systemowej.
3.2 WYLACZENIA

W ramach wdrozonego Systemu Zarzadzania Jako$cig w zakresie normy PN - EN IS0-9001:2001
dokonano wylaczen odnoszacych sie do wymagan normy zawartych w punktach:

e 7.3 Projektowanie i rozwdj — w Urzedzie nie dokonuje sie dziatan w rozumieniu projektowania
wyrobu. Planowanie i realizacja dziatan polega gtéwne na postepowaniu zgodnie
z odpowiednimi przepisami prawa odnoszacymi sie do poszczegdinych dziatan. Przepisy te
okreslajg ramy postepowania, terminy realizacji zadan i osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

e 7.5.2 Walidacja proceséw produkcji i dostarczania ustugi specyfika proceséw realizowanych
w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscig powoduje, iz niecelowe staje sie uwzglednianie
wymagan zawartych w przywotanym punkcie — brak proceséw specjalnych.

e 7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiarébw — na zadnym etapie realizacj
ustug w ramach systemu zarzadzania jakoscig nie wykorzystuje sie urzadzen kontrolno-
pomiarowych.

3.3 DOKUMENTACJA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

W skiad dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig wchodza:
o polityka jakosci,
o ksiega jakosci,
e procedury i instrukcje postepowania, )
e wewnetrzne akty normatywne takie jak: Regulamin Organizacyjny Pierwszego Slaskiego
Urzedu Skarbowego w Sosnowcu wraz z zatgcznikami,
e inne dokumenty przywotane w procedurach i instrukcjach.

Dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig, w zakresie procesow i procedur, powstata przy
wykorzystaniu narzedzi informatycznych, ktdre to narzedzia stuzg do tzw. ,modelowania procesow”
systemu zarzadzania organizacjq. Jezyk graficzny oprogramowania operuje obiektami odnoszacymi sie
do zdarzen, funkgcji, osob odpowiedzialnych za wykonanie funkcji, zatacznikdw, rejestrow,
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dokumentdw zwigzanych oraz miejsc powigzania z innymi procedurami i procesami. Przygotowana
dokumentacja zostata wprowadzona poprzez zatwierdzenie przez Naczelnika Pierwszego Slaskiego
Urzedu Skarbowego w Sosnowcu. Procesy wyspecyfikowane w ramach systemu zarzadzania jakoscig
przedstawione w diagramie ,,Struktura proceséw” podzielone s na trzy obszary:

» Procesy zarzadcze.

*  Procesy gtdwne.

= Procesy wspomagajace.

Procedury i instrukcje postepowania obowigzujace w Pierwszym Slaskim Urzedzie Skarbowym sa
zamieszczone na stronach intranetowych Urzedu.

MAPA PROCESOW

W ramach dziewieciu proceséw gtdwnych zidentyfikowano i okreslono procedury postepowania dla
pracownikdéw Urzedu, ktérych dziatania majq istotny wptyw na zadania realizowane w ramach catego
systemu zarzadzania jakoscia. Jako kryteria identyfikujace procesy i procedury systemu zarzadzania
zostaty okreslone zaréwno te elementy systemu, ktére majg istotny wptyw na uzyskanie satysfakcji
klientéw jak réwniez i te elementy systemu, ktére determinujg powtarzalng jakos¢ $wiadczonych
ustug. W przypadku, kiedy sposob postepowania jest szczegdtowo okresSlony przez odpowiednie
przepisy prawa (ustawy i rozporzadzenia), procedury nie sq dodatkowo modelowane.

Dla kazdej procedury okreslono:

cel,

przedmiot i zakres stosowania,

opis postepowania — przedstawiony graficznie i tabelarycznie,

zapisy — ze wskazaniem miejsca i okresu przechowywania oraz sposobu postepowania po
okresie przechowywania,

zalgczniki,

dokumenty zwigzane,

rejestry,

osoby uczestniczace w procedurze.

Dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig wystepuje i jest nadzorowana w formie elektronicznej, za
pomocg programu, ktory stuzy do dystrybucji dokumentacii i jej przegladania. Dzieki zastosowaniu tej
formy narzedzi wszyscy pracownicy Urzedu majq dostep do dokumentadji.

Nadzdér nad zawartoscig merytoryczng dokumentacji petni Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia, ktéry odpowiada réwniez za jej aktualizacje.
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3.4 KOMUNIKACIJA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

Najwazniejsze ustalenia dotyczace biezacej dziatalnoéci Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego
w Sosnowcu s komunikowane pracownikom na stronie intranetowej Urzedu. Dotyczy to
wewnetrznych aktéw normatywnych Naczelnika, komunikatéw i innych informacji . Istotnym
elementem systemu komunikacji wewnetrznej sa takze :

wewnetrzna poczta elektroniczna,
tablice informacyjne (ogtoszen),
spotkania robocze,

powotywane zespoty zadaniowe,
narady i szkolenia wewnetrzne.

Procedury dotyczace komunikacji wewnetrznej w zakresie obiegu dokumentéw uregulowane sq
w Instrukgji kancelaryjnej dla izb i urzedéw skarbowych oraz Obiegu dokumentdéw tut. urzedu.

Informacje dotyczace biezacej dziatalnosci s komunikowane klientom i na biezaco aktualizowane
na stronie internetowej Urzedu. W wyjatkowych sytuacjach informacje przekazywane sg takze za
pomocg poczty elektronicznej.

Ponadto we wspdtpracy z lokalnymi organizacjami przedsiebiorcdw organizowane sg szkolenia majace

na celu przyblizenie problematyki zmieniajacych sie przepisow prawa podatkowego.
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3.5 INFRASTRUKTURA

Infrastruktura niezbedna do osiggniecia zgodnosci z wymaganiami dot. jakosci ustugi obejmuije:
* Budynek.

* Pomieszczenia biurowe.

« Pomieszczenia socjalne.

» Wyposazenie pomieszczen.

* Oprzyrzadowanie biurowe.

* Oprzyrzadowanie teleinformatyczne (zaréwno sprzet jak i oprogramowanie).

* Srodki transportu.

* Sala Obstugi Klienta.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie nadzoru nad poszczegolnymi elementami infrastruktury wynika
z Regulaminu Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego w Sosnowcu oraz zakresdw czynnosci
odpowiednich pracownikow Urzedu.

Za zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy odpowiedzialni sg kierownicy
poszczegblnych komoérek organizacyjnych.

Wewnetrzna sie¢ internetowa pozwala na wykorzystanie zasobdw komputerowych do zarzadzania
wieloma obszarami organizacji (miedzy innymi wykorzystano to narzedzie do budowy i wdrozenia
dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia).

3.6 SRODOWISKO PRACY

Srodowisko pracy niezbedne do osiagniecia zgodnoéci z wymaganiami jest okreslone przez wymagania
prawne.

Pierwszy Slaski Urzad Skarbowy w Sosnowcu jest chroniony przez wyspecjalizowang agencje ochrony,
wprowadzone sg zamkniete strefy a pracownikdw wyposazono w karty chipowe, co ogranicza dostep
do dokumentéw obcym osobom. Budynek i parking monitorowane sg przez cata dobe. Ponadto
pracownicy ochrony zajmujg sie strzezeniem mienia Urzedu, pracownikéw i podatnikow.

Pracownicy zostali zapoznani i przeszkoleni w zakresie przepisow BHP i przeciwpozarowych, a nowo
przyjeci odbywajq szkolenia zgodnie z przepisami prawa i z zarzadzeniami wewnetrznymi.

W Pierwszym Slgskim Urzedzie Skarbowym w Sosnowcu powotano komisje do spraw BHP, ktdra
dokonuje okresowych przegladdw warunkdw pracy i oceny stanu bezpieczenstwa.

Wymagania dot. Srodowiska pracy okreslajg réwniez wewnetrzne dokumenty takie jak:

«  Regulamin Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego w Sosnowcu wraz z zatacznikami.
»  Polityka bezpieczenstwa wraz z zatgcznikami.

Nadzér nad poszczegdlnymi elementami Srodowiska pracy sprawujq kierownicy poszczegdinych
komdrek organizacyjnych. Pracownicy zobowigzani s do przestrzegania zasad zawartych
w opracowanych w tym zakresie zarzadzeniach wewnetrznych.

3.7 PLANOWANIE REALIZAJI ZADAN

Planowanie pracy w Pierwszym Slaskim Urzedzie Skarbowym w Sosnowcu odbywa sie zgodnie
Z przepisami prawa, uwzgledniajac wytyczne Ministerstwa Finansow do dziatania izb i urzedow
skarbowych oraz zalecenia Izby Skarbowej w Katowicach. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sq
do wykonania ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w terminach z nich wynikajacych lub
wyznaczonych przez przetozonych.

Ponadto Urzad realizuje zadania dodatkowe , ktorych zakres i termin jest kazdorazowo wyznaczany
przez Naczelnika Urzedu w formie decyzji lub zarzadzenia wewnetrznego.
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3.8 IDENTYFIKACJA I IDENTYFIKOWALNOSC

System nadzorowania dokumentacji i zapisow pozwala na szybka identyfikacje oséb wykonujacych
zadania w ramach poszczegdlnych procedur na kazdym etapie ich wykonywania . Pozwala on
przesledzi¢ proces tworzenia ustugi ,wstecz”, identyfikujac osoby i okres wykonania danego etapu
ustugi, a takze miejsce przechowywania dokumentow i utworzonych zapiséw.

Szczegbtowe unormowania dotyczace obiegu dokumentéw w urzedzie ( w tym w zakresie
przyjmowania poczty, bezposredniej obstugi klientdw, rejestracji i przekazywania dokumentow,
wysylki poczty oraz czasu wyznaczonego na zatatwienie sprawy) zostaty okreslone zarzadzeniem
Naczelnika Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego w Sosnowcu w sprawie obiegu dokumentow.

3.9 OCHRONA DANYCH KLIENTA

Urzad staje sie posiadaczem danych o kliencie zawartych w dokumentach przekazanych przez klienta
w zwigzku z realizacjg uprawnien i obowigzkdéw wynikajacych z przepisow podatkowych (deklaracje,
whnioski, podania, zadania) oraz wszelkich informacji zawartych w dokumentach przekazanych przez
klienta w toku czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych.

Urzad zapewnia identyfikacje oraz ochrone danych Klienta na kazdym etapie procesu $wiadczenia
ustugi. Sposéb identyfikacji i ochrony wynika z charakteru powierzonych urzedowi informacji.
W kazdym z powyzszych przypadkéw przestrzegane sg szczegdlne zasady zabezpieczenia danych
w nich zawartych, wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa oraz wewnetrznych
przepisow, instrukgji i procedur. Dotyczg one zaréwno danych w formie papierowej , jak i zawartych
na réznego rodzaju nosnikach elektronicznych.

W Urzedzie zostat ustalony tryb (obieg dokumentéw Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego
w Soshowcu) :

. przyjmowania i rejestracji dokumentow,

przechowywania dokumentow w trakcie pracy nad nimi,

dostarczania i przekazywania dokumentow Klientowi,

archiwizowania dokumentéw w archiwum zaktadowym,

przyznania dostepu poszczegdélnym pracownikom do odpowiednich kategorii dokumentow
i posiadanych danych.

Tryb ten uzalezniony jest od rodzaju dokumentu i obejmuje :

. dokumenty opatrzone stosowng klauzulg niejawnosci,
. deklaracje podatkowe,

. whnioski, podania, zadania,

" pozostate dokumenty.

Wszystkie dokumenty dostarczone lub tworzone w urzedzie sg zabezpieczone przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utratg stosownie do swego statusu. Zabezpieczenia te obejmujq :
o zabezpieczenie baz danych,

o przechowywanie dokumentow w segregatorach, teczkach , ktére sg zabezpieczone
w zamykanych szafach,
o w przypadku dokumentdéw zawierajacych informacje niejawna — przechowywanie

i nadzorowanie przez kancelarie tajna.
Ponadto w Urzedzie obowigzujq ,strefy dostepu”, do ktéorych wstep majg tylko upowaznieni
pracownicy. Strefy te sg monitorowane, a klienci majg dostep do nich tylko w obecnosci pracownika
Urzedu lub pracownika ochrony budynku.
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4. PROCESY SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

4.1 PROCESY ZARZADCZE

4.1.1 Nadzorowanie i doskonalenie Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Cel procesu:

Zapewnienie sprawnego dziatania systemu zarzadzania jakosciqa w Pierwszym Slaskim Urzedzie
Skarbowym w Sosnowcu i jego ciggte doskonalenie.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z utrzymywaniem i doskonaleniem systemu

zarzadzania jakoscia. W niniejszym procesie ustalono zasady zwigzane z wykorzystywaniem
podstawowych narzedzi zarzadzania.

WEJSCIA
Polityka jakosci
Wymagania normy ISO
9001:2000

Wymagania wewnetrzne

WYJSCIA
Dokumentacja systemu
zarzadzania
Zapisy SZJ
Wyniki auditéw

Struktura i zasoby do Nadzorowanie

realizacji polityki jakosci I dosk:;Jalenle Dziatania zapobiegawcze

Dziatania korygujace

Regulamin organizacyjny Wyniki przegladéw systemu

Cele jakosciowe

zarzadzania
Wytyczne dotyczace
doskonalenia

Zdefiniowane procesy

systemu zarzadzania

Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Nadzorowanie i doskonalenie SZ] Edyta Kasprzak Z-ca Naczelnika

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

Liczba niezgodnosci w ciggu roku

L Wskaznik niezgodnosci Liczba przeprowadzonych auditow

Rocznie
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Wskaznik skutecznosci dziatan
2. korygujacych
/zapobiegawczych

Miedzy nastepujacymi
po sobie auditami
wewnetrznymi

Liczba skutecznych dziatan korygujacych/zapobiegawczych
Liczba podjetych dziatan korygujacych/zapobiegawczych

UWAGI:

1.Wskaznik niezgodnosci obliczany jest na podstawie raportu z auditu wewnetrznego, poziom wskaznika — nie wiecej niz 7
w przeliczeniu na jeden audit,

2.Wskaznik skuteczno$ci dziatan korygujacych/zapobiegawczych wyliczany jest na podstawie informacji z auditéw wewnetrznych,
poziom wskaznika — nie mniej niz 80%.

4.1.2 Planowanie gospodarki finansowej urzedu

Cel procesu:

Zaplanowanie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami w celu
zabezpieczenia finansowego zawieranych uméw dla prawidtowego funkcjonowania jednostki.

Zakres procesu:
Proces obejmuje dziatania zwigzane z analiza wykorzystania srodkéw  budzetowych

i pozabudzetowych, planowaniem dziatan i pracy Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego
w Sosnowcu.

WYJSCIA

Sprawozdania z wykonania

WEJSCIA

Roczny plan finansowy
Wytyczne Izby Skarbowej
Propozycje od komdrek

budzetu miesieczne i kwartalne
Sprawozdania dotyczace

planowania i wykonania budzetu

organizacyjnych
Whioski dotyczace zawierania Planowanie Opinie na temat propozycji danej
, . - komorki organizacyjnej
umow zwigzanych gospodarki N o
2 utrzymaniem jednostki finansowej Opinie w sprawach zawierania
Urzedu umow zwigzanych z utrzymaniem

Wytyczne Izby Skarbowej

. . jednostki
w prawie sporzadzania

L Miesieczny harmonogram
comiesiecznego

wydatkow

harmonogramu wydatkéw
Whioski o zakup
Zaangazowany fundusz pfac
Informacje o planowanych

wyptatach nagrod
i gratyfikacji

Wiasciciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Planowanie budzetu Urzedu Aleksandra Klimasz St. Specjalista
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Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring
1 Wskaznik wykonania Ostateczny plan finansowy rocznie
) wydatkow budzetu Wykonane wydatki
2 Wskaznik wykonania Planowane wydatki miesiecznie
planowanych wydatkow Wykonane wydatki <
UWAGI:
1. Wskaznik opracowany na podstawie sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetu za dany rok powinien osiagnac
100 %
2. Wskaznik opracowany na podstawie miesiecznego wykonania wydatkéw i harmonogramu wydatkdw powinien osiggnac
100 %

4.1.3 Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Cel procesu:

Celem procesu jest zapewnienie odpowiedniego poziomu wiedzy pracownikédw merytorycznych
wykonujacych prace majacych wptyw na poziom jakosci ustug Urzedu Skarbowego.

Zakres procesu:

Ujednolicenie trybu postepowania podczas rekrutacji pracownikéw, zapewnienie szkolenia personelu
w celu statego podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci, a takze $wiadomosci, co do funkcjonujacego
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

WEJSCIA

Zapotrzebowanie na

WYJSCIA

Stan zatrudnienia

pracownikow Kwalifikacje i kompetencje

Wymagania kwalifikacyjne Zarzadzanie
zasobami ludzkimi

Kompetencyjny wykaz Analiza ocen urzednikéw

stanowisk

Potrzeby szkoleniowe

Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Zarzadzanie zasobami ludzkimi Magdalena Widera Starszy specjalista

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

pZinlézzzglrlm(ia Ilo$¢ wszystkich pracownikow bioracych udziat w szkoleniach
1.

P zewnetrznych pbtrocznie
pl:;::?)lwlr:?kcg\l/v Tlo$¢ wszystkich pracownikéw
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Wskaznik oceny Tlos¢ pracownikdw ocenionych pozytywnie
pracownikow Tlos¢ wszystkich pracownikow

kwartalnie

UWAGI:

Planowane jest uzyskanie 100% wyniku

4.2 PROCESY GLOWNE

4.2.1 Przetwarzanie danych podatkowych

4.2.1.1 Przetwarzanie danych podatkowych w zakresie podatkow

bezposrednich i majatkowych

Cel procesu:

Zapewnienie sprawnego przetwarzania danych podatkowych jak rowniez przestrzegania terminow

narzuconych przez Kierownictwo Urzedu, badz ustawodawce.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swym zakresem czynnosSci zwigzane z przetwarzaniem danych podatkowych.
W procesie uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne, ktorych zakres obowigzkéw wskazuje na

Czynnosci opisane w niniejszym procesie.

WEJSCIA

Deklaracje btedne (mozliwosc
poprawienia w trybie art. 274

WYJSCIA

Wystanie do podatnika
informacji o dokonanych

OP) zmianach wraz

. , P . z uwierzytelniong kopig
Korfakty' deklara'cp’ I z€znan rzzt::;;z:me skorygowanej deklaracji
Whioski podatnikow podatkowych Anulowanie, wprowadzanie
0 stwierdzenie nadptaty i zatwierdzanie korekty
Prosby, zapytania i wnioski od Zatwierdzone rejestry
innych organdw, instytucji, deklaracji, decyzje,

Sy . postanowienia, polecenia
podatnikdéw oraz komdrek zwrotu nadpfaty podatku
organizacyjnych tut. Urzedu Odpowiedzi na zapytania

oraz zaswiadczenia
Wiasciciel procesu
Proces Wiasciciel procesu Stanowisko
Przetwarzanie danych podatkowych Jacek Famulski Kierownik Dziatu
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Miernik i wskazniki procesu

Lp. Nazwa Miernik / wskazniki m

Wskaznik poprawier dokonanych Tlo$¢ biednych deklaracji

1. . miesiecznie
W trybie art.274 OP Tlos¢ wystanych deklaracji wraz z informacjami N
Wakaznik rozpatrzonych whioskéw ’I!oéé zatatwionych \A,/nioské,w w danym kwartale
2. o stwierdzenie nadpaty IloS¢ ztozonych wnioskdw, ktdrych termin zatatwienia kwartalnie
przypada w danym kwartale

Wskaznik terminowosci Tlo$¢ wnioskéw zatatwionych po terminie

3. rozpatrzonych wnioskow kwartalnie
o0 stwierdzenie nadpfaty Tlos¢ wnioskow zatatwionych ogétem

UWAGI:

1.Wskaznik 1 powinien osiagna¢ 90%
2.Wskaznik 2 powinien osiagna¢ 80%
3.Wskaznik 3 powinien wynosi¢ do 60 dni

4.2.1.2 Przetwarzanie danych podatkowych w zakresie podatkow posrednich

Cel procesu:

Zapewnienie sprawnego przetwarzania danych podatkowych jak réwniez przestrzegania terminow
narzuconych przez Kierownictwo Urzedu, badz ustawodawce.

Zakres procesu:
Proces obejmuje swym zakresem czynnosSci zwigzane z przetwarzaniem danych podatkowych.

W procesie uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne, ktdrych zakres obowiazkdow wskazuje na
czynnosci opisane w niniejszym procesie.
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WEJSCIA
Deklaracje CIT - 8

Deklaracje btedne (mozliwos¢
poprawienia w trybie art. 274 OP)

Korekty deklaracji

Whioski podatnikéw o stwierdzenie
nadptaty oraz o przyspieszony
zwrot podatku

Zawiadomienia podatnikéw

0 miejscu instalacji kas
rejestrujacych

Whnioski podatnikdéw o dokonanie
odczytu kasy rejestrujacej

Protokoty kontroli

Prosby, zapytania i wnioski od
innych organdw, instytucji,
podatnikéw oraz komorek
organizacyjnych tut. Urzedu

Decyzje Organdw Celnych

Informacje z karty kontowej
podatnika

Zaswiadczenia o dodatkowym
badaniu technicznym pojazdéw

Wiasciciel procesu

Proces

Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscia

WYJSCIA

Zatwierdzone rejestry

Wystanie do podatnika informacji

o dokonanych zmianach wraz

z uwierzytelniong kopig skorygowanej
deklaracji

Anulowanie, wprowadzanie
i zatwierdzanie korekty

Zatwierdzone rejestry deklaracji,

Przetwarzanie decyzje, postanowienia, polecenia
danych zwrotu oraz zawiadomienie podatnika

podatkowych o niedokonaniu zwrotu - w terminie

i kwocie wynikajacych z deklaracji —

w przypadku wszczecia postepowania

podatkowego

Zaswiadczenia i zawiadomienia
Protokdt z odczytu
Decyzje :

— odmowie dokonania zwrotu podatku
w deklarowanym terminie

— 0 odmowie stwierdzenia nadptaty
— o stwierdzeniu nadptaty

Odpowiedzi na zapytania oraz
zaswiadczenia

Zaewidencjonowanie decyzji

Tworzenie odpowiednich dokumentéw
i przypisanie w rejestrach

Archiwizowanie

Wiasciciel procesu Stanowisko

Przetwarzanie danych podatkowych

Jerzy Krok Kierownik Dziatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

Wskaznik poprawien dokonanych

Tlo$¢ btednych deklaragji

1. . miesiecznie
w trybie art.274 OP Ilos¢ wystanych deklaracji wraz z informacjami
Tlo$¢ zatatwionych wnioskdw z terminem zatatwienia w
Wskaznik rozpatrzonych wnioskow danym kwartale .
2. ) ] kwartalnie
0 stwierdzenie nadpaty Tlos¢ ztozonych wnioskow, ktdrych termin zatatwienia
przypada w danym kwartale
Wskaznik terminowosci Tlos¢ wnioskow zatatwionych po terminie
3. rozpatrzonych wnioskéw kwartalnie
o stwierdzenie nadptaty Tlos¢ wnioskow zatatwionych ogétem
Wskaznik zawinienia Urzedu przy Tlo$¢ wnioskdw zatatwionych po terminie z winy Urzedu
4, nieterminowym zatatwieniu kwartalnie
whiosku Tlo$¢ wnioskéw zatatwionych po terminie ogdtem
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UWAGI:

1.Wskaznik 1 powinien osiagna¢ 80%
2.Wskaznik 2 powinien osiagna¢ 90%
3.Wskaznik 3 nie powinien przekroczy¢ 10 %
4.Wskaznik 4 nie powinien przekroczy¢ 1 %

4.2.2 Obstuga podatnikow

Cel procesu:

Zapewnienie szybkiej i skutecznej obstugi klienta w pierwszej fazie kontaktu oraz odpowiednie
i zgodne z przepisami prawa i wymaganiami udostepnianie informacji, zgodne z politykg Urzedu.

Zakres procesu:

Proces obejmuje dziatania zwigzane z przyjmowaniem i postepowaniem z dokumentami ztozonymi
przez podatnika oraz przekazywanie mu wszelkich niezbednych informacji o funkcjonowaniu urzedu.

WEJSCIA WYJSCIA

Realizacja ustug

Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Realizacja ustug Grzegorz Otreba Kierownik Dziatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring
1.  Ankieta Ankieta wypetniana przez podatnikéw Rocznie
UWAGI:
1. Zatozeniem jest zdobycie pozytywnej opinii klientéw- co najmniej 75 %

4.2.3 Ewidencja podatnikéw i ptatnikow

Cel procesu:
Zapewnienie sprawnego wprowadzania i aktualizowania danych podatnikow.

Zakres procesu:
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Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane wprowadzaniem i aktualizowaniem danych
podatnikéw, podlegajacych pod Urzad Skarbowy. W procesie uczestnicza wszystkie komorki
organizacyjne, ktorych zakres obowigzkow wskazuje na czynnosci opisane w niniejszym procesie.

WYJSCIA

ydanie decyzji, aktualizacja

WEJSCIA

Zgtoszenia identyfikacyjne/

aktualizacyjne NIP, zgtoszenia

danych, wydanie

ejestracyjne VAT potwierdzenia zarejestrowania
nioski podatnikéw ydanie zaswiadczenia
;%?S;Z innych urzedow Prowadzenie Potwierdzenia o nadaniu
ewidencji . S
podatnikéw umeru identyfikacji

podatkowej

Sporzadzenie informaciji

Wiasciciel procesu

Wiasciciel procesu Stanowisko

Prowadzenie ewidencji podatnikow Joanna Sadowska St. komisarz skarbowy

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

1lo$¢ wydanych zaswiadczen w terminie

Wskaznik terminowosci ustawowym 7 dni
1. L , o . o, ) ) kwartalnie
wydawanych zaswiadczen ilos¢ prawidtowych wnioskow wymagajacych wydania

zaswiadczenia

Tlo$¢ wydanych zaswiadczen w terminie

Wskaznik terminowosci przed krétszym niz 7 dni
la. .. i kwartalnie
uptywem terminu ustawowego ilos¢ prawidtowych wnioskow wymagajacych wydania

zaswiadczenia

UWAGI
wskaznik 1 powinien wynosi¢ 100%

wskaznik 1a powinien wynosi¢ co najmniej 30%
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4.2.4 Wymiar podatku

4.2.4.1 Wymiar podatku w Dziale Podatkow Bezposrednich i Majatkowych

Cel procesu:

Ustalenie wilasciwej podstawy opodatkowania oraz przeprowadzenie prawidtowego i skutecznego
wymiaru podatku.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z ustaleniem podstawy opodatkowania
i prowadzeniem wymiaru podatku. W procesie uczestniczg wszystkie komdrki organizacyjne, ktérych
zakres obowigzkéw wskazuje na czynnosci opisane w niniejszym procesie.

WEJSCIA
Protokoty kontroli

WYJSCIA

Decyzje wymiarowe

Whnioski podatnikéw oraz Whioski o kontrole, decyzje

decyzje organu wyzszej

wymiarowe, postanowienia

instancji w postepowaniu Wymiar podatku m] Stanowisko w sprawie

odwotawczym odwotania

Odwotanie

Wiasciciel procesu

Wiasciciel procesu Stanowisko

Wymiar podatku Jacek Famulski Kierownik Dziatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring
Wskaznik utrzymania w mocy Liczba decyzji utrzymanych w mocy .
1. o - — . kwartalnie
decyzji Liczba wniesionych odwotan

Liczba wniesionych odwotan od decyzji wydanych w badanym

okresie kwartalnie
Liczba wydanych decyzji w badanym okresie

2 Wskaznik zaskarzonych decyzji
) pokontrolnych

UWAGI:
1.  Wskaznik 1 powinien osiggna¢ 60%
2.  Wskaznik 2 nie powinien przekroczy¢ 50%
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4.2.4.2 Wymiar podatku w Dziale Podatkow Posrednich

Cel procesu:

Ustalenie wilasciwej podstawy opodatkowania oraz przeprowadzenie prawidtowego i skutecznego
wymiaru podatku.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z ustalaniem podstawy opodatkowania
i prowadzeniem wymiaru podatku. W procesie uczestniczq wszystkie komdrki organizacyjne, ktérych
zakres obowigzkéw wskazuje na czynnosci opisane w niniejszym procesie.

WEJSCIA

Protokoty kontroli

WYJSCIA

Decyzje wymiarowe
Whioski podatnikéw , oraz

Whioski o kontrole, decyzje

decyzje organu wyzszej

wymiarowe, postanowienia
instancji wydane Wymiar podatku Stanowisko w sprawie
w postepowaniu odwotawczym

odwotania

Odwotanie

Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Wymiar podatku Andrzej Hamrol Kierownik Dziatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring
Wskaznik utrzymania w mocy Liczba decyzji utrzymanych w mocy .
L decyzji Liczba wniesionych odwotan kwartalnie
, Wskaznik zaskarzonych decyzji Liczba wmesmnvcE ?jdwolan I?d qecvzn wydanych ) .
. okontrolnych . w badanym okresie _ wartalnie
P Liczba wydanych decyzji w badanym okresie

UWAGI:
Wskaznik 1 powinien osiagna¢ 60%
Wskaznik 2 nie powinien przekroczy¢ 50%
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4.2.5 Kontrola podatkowa

4.2.5.1 Kontrola planowana

Cel procesu:

Ustalenie stanu faktycznego i dokonanie oceny prawnej oraz zwiekszenie dyscypliny podatnikéw
i ptatnikow w  wypetnianiu obowigzkéw podatkowych poprzez przeprowadzanie postepowan
kontrolnych i czynnosci sprawdzajacych u podatnikéw.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z ustalaniem stanu faktycznego i jego oceng
prawg u podatnika w trakcie postepowania kontrolnego prowadzonego na podstawie przepiséw dziatu
VI ustawy Ordynacja podatkowa oraz w trakcie czynnosci sprawdzajacych prowadzonych na podstawie
art. 274c ustawy Ordynacja podatkowa. W procesie uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne,
ktorych zakres obowigzkow wskazuje na czynnosci opisane w niniejszym procesie. Proces obejmuje
rowniez dziatania pokontrolne (sporzadzanie informacji o wynikach postepowania, sporzadzanie analiz
pokontrolnych oraz sprawozdawczo$¢ dotyczacaq przeprowadzonych kontroli i czynnosci
sprawdzajacych), a takze dziatania zwigzane z udzielaniem pisemnych informacji, wyjasnien,
odpowiedzi na zapytania kierowane do dziatu.

WYJSCIA
Kontrola
Akta kontroli (protokdt

WEJSCIA

Plany kontroli

Whnioski o kontrole
Zadania zlecone przez inne i analiza pokontrolna)

komorki organizacyjne Urzedu Adnotacje

Whioski, zapytania, raporty i Odpowiedzi na pisma

sprawozdania zlecone do Kontrola zewnetrzne

podatkowa

wykonania przez organy Zawiadomienia o sposobie

nadrzedne i inne instytucje rozpatrzenia zastrzezen

Zastrzezenia (wyjasnienia do (wyjasnien do protokotu)

prowadzonych kontroli ) Odpowiedzi
Whnioski 0 czynnosci

sprawdzajace

Wiasciciel procesu

Kontrola podatkowa Jbzefa Dogiel p.o. Kierownik Dziatu
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Miernik i wskazniki procesu

[

1 Wskaznik zastrzezen do Liczba wniesionych zastrzezen do protokotéw kwartalni
' protokotow llo$¢ zakonczonych postepowan kontrolnych wartalnie
2 \éVs'k?zn'lk tzrmlnpv&lo'sa llo$¢ udzielonych odpowiedzi w terminie 14 dni kwartalni
’ udzielania o POV\{IE zi na Liczba wniesionych zastrzezen do protokotéw wartalnie
zastrzezenia
3 Wskaznik realizacji planow lloé¢ przeprowadzonych kontroli planowych (po korektach planu) Stroczni
: kontroli llo$¢ kontroli ujetych w planie kontroli (po korektach planu) potrocznie
UWAGI:

1.Wsaznik zastrzezen do protokotow— utrzymanie wskaznika na poziomie 30 %
2.Wskaznik terminowosci udzielania odpowiedzi na zastrzezenia- 100 %
3. Wskaznik wykonania plandw kontroli - nie mniej niz 80%

4.2.5.2 Kontrola w zakresie zwrotéw podatku od towardw i ustug

Cel procesu:

Ustalenie stanu faktycznego i dokonanie oceny prawnej oraz zwiekszenie dyscypliny podatnikow
i ptatnikow w wypetnianiu obowigzkéw podatkowych poprzez przeprowadzanie postepowan
kontrolnych i czynnosci sprawdzajacych u podatnikéw.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z ustalaniem stanu faktycznego i jego oceng
prawg u podatnika w trakcie postepowania kontrolnego prowadzonego na podstawie przepisow dziatu
VI ustawy Ordynacja podatkowa oraz w trakcie czynnosci sprawdzajacych prowadzonych na podstawie
art. 274c ustawy Ordynacja podatkowa. W procesie uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne,
ktorych zakres obowigzkéw wskazuje na czynnosci opisane w niniejszym procesie. Proces obejmuje
rowniez dziatania pokontrolne (sporzadzanie informacji o wynikach postepowania, sporzadzanie analiz
pokontrolnych oraz sprawozdawczo$¢ dotyczacq przeprowadzonych kontroli i czynnosci
sprawdzajacych), a takze dziatania zwigzane z udzielaniem pisemnych informacji, wyjasnien,
odpowiedzi na zapytania kierowane do dziatu.

WYJSCIA
Kontrola
Akta kontroli (protokot

i analiza pokontrolna)

WEJSCIA
Whnioski o kontrole

Zadania zlecone przez inne

komorki organizacyjne Urzedu

Whioski, zapytania, raporty Adnotacje
i sprawozdania zlecone do Kontrola m] Odpowiedzi na pisma

podatkowa

wykonania przez organy zewnetrzne

Zawiadomienia o sposobie

nadrzedne i inne instytucje

Zastrzezenia (wyjasnienia do rozpatrzenia zastrzezen

(wyjasnien do protokotu)

prowadzonych kontroli )
Whioski 0 czynnosci Odpowiedzi

sprawdzajace
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Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Kontrola podatkowa Grzegorz Poleszczuk Kierownik Dziatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring
1 Wskaznik zastrzezen do Liczba wniesionych zastrzezen do protokotow kwartalni
) protokotdw llos¢ zakonczonych postepowan kontrolnych wartainie
2 Wskaznik terminowosci udzielania llos¢ udzielonych odpowiedzi w terminie 14 dni kwartalni
odpowiedzi na zastrzezenia Liczba wniesionych zastrzezen do protokotéw wartainie
3 Wskaznik wykonania wnioskéw llo$¢ przeprowadzonych kontroli miesiecznie
) wewnetrznych o kontrole llo$¢ wnioskéw o kontrole w danym terminie &
UWAGI:

1.Wskaznik zastrzezen do protokotdw— utrzymanie wskaznika na poziomie 30 %
2.Wskaznik terminowosci udzielania odpowiedzi na zastrzezenia- 100 %
3.Wskaznik wykonania wnioskéw wew. o kontrole - nie mniej niz 80%

4.2.6 Rachunkowos$¢ podatkowa

Cel procesu:

Zapewnienie terminowej i poprawnej realizacji rozliczen podatkowych.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swoim zakresem obejmuje dziatania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci
podatkowej urzedu okre$lonej w prawie przez ustawodawce. W procesie uczestniczg wszystkie

komorki organizacyjne, ktorych zakres obowigzkdw wskazuje na czynnosci opisane w niniejszym
procesie

WEJSCIA
Akty prawne

WYJSCIA

Zestawienie zalegtosci i nadptat
Rejestry przypiséw i odpiséw Uzgadnianie rejestréw i wyciagéw

Dowody wptat Dokumenty potwierdzajace dokonanie zwrotow

. podatku i udziatow

Informacje wewnetrzne Rachunkowoéé
) Sprawozdania finansowe
Dokumentacja zewnetrzna e . .
podatkowa | Postanowienia o rozliczeniu wptat/nadpfat
(zazalenia, wnioski podatnikdw, W .
ezwania

zajecie wierzytelnosci)

Upomnienia, tytuty wykonawcze (analiza kont
szczegdtowych)

Whioski o ukaranie

Odpowiedzi na przekazane informacje

wewnetrzne
Odpowiedzi na wptywajaca dokumentacje

Z zewnatrz
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Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Rachunkowo$¢ Podatkowa Gabriela Filipczyk Kierownik Dziatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

1 Wskaznik tytutdw wykonawczych Ilos$¢ wystawionych tytutdw wykonawczych do 45

wystawionych do 45 dni Ilos¢ wystawionych tytutéw wykonawczych ogdtem potrocznie

kwota nadptat wymagalnych na dane pétrocze w 3_
podstawowych tytutach
kwota wptywdw za dane poétrocze w 3 podstawowych
tytutach
wptywy biezace-nadpfaty wymagalne w 3 podstawowych_
tytutach pétrocznie
podatek nalezny w 3 podstawowych tytutach

2. Wskaznik figurujacych nadptat pétrocznie

wskaznik realizacji przypisu

3 biezacego

UWAGI:
1.  Wskaznik powinien wynosi¢ co najmniej 85 %
2. Wskaznik powinien wynosi¢ nie wiecej niz 10 %
3. Wskaznik nie mniejszy niz 85%, wskaznik pdtroczny

4.2.7 Monitorowanie pomocy publicznej

Cel procesu:

Zapewnienie podmiotom gospodarczym mozliwosci skorzystania z ulg w spfacie zobowigzan
podatkowych.

Zakres procesu:

Rozpatrywanie wnioskbw 0 przyznawanie ulg na zasadzie uznania administracyjnego albo
postepowania wszczetego z urzedu wnioskow w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis.

WEJSCIA

WYJSCIA
Decyzje
Umorzenie postepowania

Lo . . Postanowienie (odmowa
Whioski 0 przyznanie ulg w sptacie

zobowigzan podatkowych Prowadzenie wszczecia postepowania ,
| ozostawienie wniosku bez
Postepowania wszczete z urzedu po_stlepfoyvan P
wyjasniajaco- trzeni
dowodowych rozpatrzenia)
Zaswiadczenia o pomocy de

minimis

Informacje

Raporty ksiegowe
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Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Monitorowanie pomocy
publicznej Anna Nowak-Tracz p.o. Kierownik referatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

wskaznik terminowosci

1 N ie¢ whioské Tlo$¢ wydanych rozstrzygnie¢ w ustawowym terminie* kwartalnie
rozstrzygniec wnioskow Tlos¢ wydanych rozstrzygnie¢ ogdtem
wskaznik zgodnosci ilos¢ rozstrzygnie¢ podtrzymanych przez organ odwotawczy . .
2 PR . .y - : . potrocznie
orzeczen I i II instancji ilos¢ decyzji zaskarzonych przekazanych organowi odwotawczemu
wskaznik terminowosci
3 zaswiadczen o iloé¢ wydanych zaéwiadczer w ustawowym terminie * Shrocznie
automatycznej pomocy ilo$¢ wydanych zaswiadczen ogétem p
de minimis
UWAGI:

1. wskazniki 1-3 powinny osiagna¢ 100 %

* jezeli materiat dowodowy jest dostepny dla urzedu w dacie wszczecia postepowania (dzien doreczenia urzedowi / data
doreczenia stronie postanowienia 0 wszczeciu ) podstawowy termin zatatwienia sprawy wynosi 1 miesigc, natomiast
w pozostatych przypadkach (dostarczenie i kompletowanie dokumentéw lub podjecie innych czynnosci dowodowych) termin
zatatwienia sprawy ,szczegolnie skomplikowanej ” wynosi 2 miesiace .

* W przypadku udzielenia pomocy de minimis w formie ulgi podatkowej na podstawie przepiséw prawnych bez wydania
decyzji zaswiadczenie wydaje sie w terminie 2 miesiecy od dnia udzielenia pomocy (dzier , w ktérym uptywa termin ztozenia
deklaracji/ zeznania rocznego).

4.2.8 Postepowania karne skarbowe

Cel procesu:

Wyréwnanie ,uszczerbku” finansowego naleznosci budzetowych poprzez sankcjonowanie
i dyscyplinowanie podatnikdw oraz ptatnikdw i inkasentow.

Zakres procesu:
Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z postepowaniem karnym skarbowym
okreslonym w przepisach prawa, ustanowionych przez ustawodawce. W procesie uczestniczg

wszystkie komorki organizacyjne, ktérych zakres obowigzkéw wskazuje na czynno$ci opisane
W niniejszym procesie.

WEJSCIA

Whioski o ukaranie

WYJSCIA

Whioski o udzielenie zezwolenia
na dobrowolne poddanie sie
odpowiedzialno$¢

Zawiadomienia o popetnieniu

przestepstwa w tym ,,czynne zale”

Akty oskarzenia

Zapytania z innych komérek Postgpowania Postanowienia o odmowie
wszczecia dochodzenia
Postanowienia o umorzeniu
dochodzenia

organizacyjnych Urzedu oraz

karne skarbowe

instytucji zewnetrznych

Postanowienia o zawieszeniu
dochodzenia

Odpowiedzi i zapytania kierowane
do instytucji zewnetrznych
Postenowania mandatowe




Wiasciciel procesu

Proces

Postepowanie karne skarbowe

Miernik i wskazniki procesu

Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscia

Wiasciciel procesu

Wanda Lizurek

Miernik / wskazniki

Stanowisko

Oskarzyciel skarbowy

Monitoring

Wskaznik spraw karnych
skarbowych

Tlos¢ spraw karnych skarbowych wszczetych,
przekazanych z wnioskiem o udzielenie zezwolenia na
dobrowolne poddanie sie odpowiedzialnosci oraz z aktem
oskarzenia
Tlo$¢ wszystkich spraw karnych skarbowych

kwartalnie

2. Wskaznik mandatéw karnych

Ilo$¢ wymierzonych mandatéw kredytowanych
i gotowkowych z podziatem na kwalifikacje Prawng

Tlo$¢ wszystkich wnioskdw

kwartalnie

UWAGI:
2. Wskaznik 1. powinien osiggna¢ 13%
3. Wskaznik 2. powinien osiggna¢ 44%

4.2.9 Windykacja naleznosci

Cel procesu:

Wyegzekwowanie naleznych a niezaptaconych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swoim zakresem dziatania zwigzane z windykacja naleznosci okreSlone w przepisach
prawa, ustanowionych przez ustawodawce. W procesie uczestniczg wszystkie komorki organizacyijne,

ktérych zakres obowigzkéw wskazuje na czynnosSci opisane w niniejszym procesie.

WEJSCIA
Otrzymane tytuly wykonawcze
i zarzadzenia zabezpieczenia
Whioski,
skargi, zarzuty

podania, zazalenia,
Postanowienia, zarzadzenia sadu
w postepowaniu egzekucyjnym
Zlecenia rekwizycyjne

Regulamin organizacyjny

- postanowienia w postepowaniu
upadtosciowym

- wnioski o zastosowanie trybu

wygaszania zobowigzan w sposéb

niepieniezny
Wytyczne IS i natozone zadania

WYJSCIA

Tytuty zatatwione

Kwoty $ciggniete
Zabezpieczenia na majatku
W postepowaniu
zabezpieczajacym i w toku

- zastawy skarbowe
Postanowienia w postepowaniu

Wypisy z rejestru zastawow

egzekugji:
- hipoteki
Windykacja kucvi
naleznosci ﬂ[ egzexucyJnym
Wezwania

Whioski o udostepnienie danych
Stanowiska organu w zakresie
ztozonych $rodkéw prawnych

Zgtoszenia wierzytelnosci
Korespondencja z Syndykiem,
Nadzorcq i Sedzig Komisarzem
Postanowienia i decyzje
dotyczace wygaszenia
zobowigzan podatkowych
Sprawozdania
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Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

p.o. Kierownik referatu-
Komornik Skarbowy

Windykacja naleznosci Edyta Jarczyk

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

Wskaznik realizacji tytutdow TloS¢ tytutdw podatkowych zatatwionych pozytywnie

1. wykonawczych podatkowych SM Tlos¢ tytutdw podatkowych otrzymanych ogétem do Miesiecznie
(%) zatatwienia
PN - - Kwota wyegzekwowana (podatkowa)
2. WskazmcII( iﬁlagalr;oglcvll zia)/leg%osa Kwota ogdtem przekazana do wyegzekwowania Miesiecznie
podatkowyc (%) (podatkowa)
UWAGI:
1. Wskazniki 1,2 powinny wynosi¢ nie mniej niz 50 %

4.3 PROCESY WSPOMAGAJACE

4.3.1 Wprowadzanie danych

Cel procesu:
Zapewnienie sprawnego wprowadzania danych z deklaracji, zeznan i korekt.
Zakres procesu:

Proces obejmuje swym zakresem czynnosci zwigzane z wprowadzaniem danych z deklaracji, zeznan
i korekt.

WEJSCIA Wy3scIa

Deklaracje, zeznania i korekty
Deklaracje, zeznania i korekty Wprowadzanie
danych

anulowane, wprowadzone;

zatwierdzone, zatwierdzone

rejestry przypisow/odpisow

Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procesu Stanowisko

Wprowadzanie danych Edyta Tokaj p.o. Kierownik referatu
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Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazni Monitoring

Ilo$¢ terminowo wprowadzonych deklaracji
iloéci deklaracji wprowadzonych ogdtem

1. Wskaznik terminowosci kwartalnie
ilo$¢ terminowo wprowadzonych i zatwierdzonych deklaracji
z wylaczeniem deklaracji anulowanych na poziomie
. . . wprowadzenia
2 Wskaznik terminowosci ilosci ogdtem wprowadzonych i zatwierdzonych deklaracji
z wylaczeniem deklaracji anulowanych na poziomie
wprowadzenia
ilo$¢ deklaracji VAT-7 i VAT-7K btednych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, do ktdrych wystosowano
wezwania kwartalnie
do ogdlnej ilosci deklaracji VAT-7 i VAT-7K btednych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym

kwartalnie

Wskazniki deklaracji btednych pod
3 wzgledem formalnym
i rachunkowym do ktérych
wystosowano wezwania

Wskazniki deklaracji btednych pod ilo$¢ deklaracji PCC btednych pod wzgledem formalnym
4 wzgledem formalnym i rachunkowym, do ktérych wystosowano wezwania kwartalnie
i rachunkowym do ktorych do ogolnej ilosci deklaracji PCC btednych pod wzgledem
wystosowano wezwania formalnym i rachunkowym

ilo$¢ deklaracji CIT-6 R, CIT-10 R btednych pod wzgledem
formalnym i_rachunkowym, do ktérych wystosowano
wezwania rocznie
do ogodlnej ilosci deklaracji CIT- 6 R, CIT- 10 R btednych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
ilo$¢ deklaracji PIT-4 R , PIT — 8 A R btednych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, do ktdrych
wystosowano wezwania rocznie
do ogdlnej ilosci deklaracji PIT-4 R i PIT — 8 A R btednych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

Wskazniki deklaracji btednych pod

5 wzgledem formalnym

i rachunkowym do ktorych
wystosowano wezwania

Wskazniki deklaracji btednych pod

6 wzgledem formalnym

i rachunkowym do ktorych
wystosowano wezwania

UWAGI:
1. wskazniki 1 i 2 terminowosci powinny wynosi¢ co najmniej 95%
2. wskazniki od 3 do 6 , deklaracji btednych pod wzgledem formalnym i rachunkowym do ktdrych wystosowano wezwania

powinny osiagna¢ co najmniej 30 %.

4.3.2 Obstuga administracyjna urzedu

Cel procesu:

Zapewnienie whaéciwego realizowania zadan i sprawnego funkcjonowania Pierwszego Slaskiego
Urzedu Skarbowego w Sosnowcu.

Zakres procesu:

Proces obejmuje dziatania zwigzane z przygotowaniem materiatdbw na posiedzenia Kierownictwa
Urzedu, opracowaniem zarzadzen, polecen i upowaznien, oraz okresla tryb postgpowania podczas
dokonywania zakupdw i przegladu umoéw zawieranych przez Pierwszy Slaski Urzad Skarbowy
w Sosnowcu.

WEJSCIA WYJSCIA

Regulamin Organizacyjny US Wewnetrzne akty

Ustawa Prawo Zamowien Obstuga normatywne urzedu,
. administracyjna .
Publicznych Urzedu Dokumentacja przetargowa

Zapotrzebowanie Umowy

Faktury
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Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procedury Stanowisko

Obstuga administracyjna urzedu Grzegorz Otreba Kierownik Dziatu

Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

1. Wskaznik skarg Tloé¢ ztozonych skarg na dziatanie urzedu miesiecznie
UWAGI:

1.Utrzymanie wskaznika na poziomie 0

4.3.3 Obstuga informatyczna

Cel procesu:

1. Zabezpieczenie danych elektronicznych przed ich utratg lub zniszczeniem.

2. Zapewnienie prawidtowego dziatania aktualnych wersji oprogramowania centralnego na wszystkich
stacjach roboczych i serwerach urzedu.

Zakres procesu:

Proces obejmuje swym zakresem czynnosci zwigzane z wykonaniem kopii zabezpieczajacych,
instalacjg nowych wersji oprogramowania i usuwaniem awarii sprzetowych i programowych.

WEJSCIA WYJSCIA
Wystapienie awarii Dziatajacy system
Harmonogram wykonania Standardowe w aktualnej wersji
kopii danych procedury Aktualne kopie danych

1 CZVNNoscCi
Aktualizacje programow
Wiasciciel procesu
Proces Wiasciciel procedury Stanowisko
Obstuga informatyczna Leszek Szulczyk Kierownik referatu
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Miernik i wskazniki procesu

Miernik / wskazniki Monitoring

1. Wskaznik czasu reakcji Sredni czas usuwania awarii miesiecznie

UWAGI:

1.Skrdcenie czasu usuwania awarii 0 10 %

4.3.4 Nadzorowanie bezpieczenstwa informacji

Cel procesu:

Zapewnienie sprawnego nadawania i aktualizowania uprawnien do korzystania z systeméw
elektronicznych i baz danych.

Zakres procesu:
Proces obejmuje swym zakresem czynnosci zwigzane nadawaniem i aktualizowaniem uprawnien

pracownikdéw Urzedu Skarbowego . W procesie uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne, ktérych
zakres wykonywanych czynnosci wskazuje na czynnosci opisane w niniejszym procesie.

WYJSCIA

WEJSCIA

Whiosek o nadanie uprawnien Nadanie uprawnien

Whiosek o aktualizacje Prowadzenie Aktualizacja uprawnien

ien ewidencji |]|] Usuniecie uprawnien
uprawnien whioskéw uniecie up

Whniosek o usuniecie

uprawnien

Wiasciciel procesu

Proces Wiasciciel procedury Stanowisko

Nadzorowanie bezpieczerfistwa informacji Kinga Mrozek Starszy komisarz
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Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscia

Miernik / wskazniki Monitoring

Wskaznik terminowosci
wydanych uprawnien

Liczba ztozonych wnioskéw o nadanie uprawnien

Liczbe nadanych uprawnien, aktualizacji i usunie¢ uprawnien miesigcznie

UWAGI:

1. Wskaznik 1 powinien wynosi¢ 100 %

5. WYKAZ DOKUMENTOW SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Proces

Nazwa Procedury

1 Opracowanie i nadzorowanie dokumentacji SZJ
2 Audity wewnetrzne
3 Przeglad systemu zarzadzania jakoscig
Nadzorowanie 4 Nadzér na wyrobem
i doskonalenie SZJ . o
5 Badanie satysfakcji klienta
6 Dziatania korygujace i zapobiegawcze
7 Nadzorowanie wymagan prawnych
8 Przyjmowanie i postepowanie ze skargami
Planowanie gospodarki 1 Planowanie budzetu urzedu
finansowej urzedu 2 Planowanie miesiecznych wydatkow urzedu
Zarzadzanie zasobami 1 Rekrutacja
ludzkimi 2 Szkolenia dla pracownikéw
Przetwarzanie danych . .
podatkowych w zakresie 1 Deklaracje i korekty deklaracji
podatkow bezposrednich . . .
i majatkowych 2 Whiosek o stwierdzenie nadptaty
1 Odpowiedzi na pisma przychodzace
2 Obstuga deklaracji VAT — 7 i VAT — 7K ze zwrotem podatku VAT
Przetwarzanie danych 3 Rozpatrywanie wniosku o stwierdzenie nadpfaty
podatkowych w zakresie 4 Obstuga korekt VAT — 7 i VAT — 7K
podatkow posrednich
5 Odczyty pamieci kas rejestrujacych
6 Obstuga kas fiskalnych (zawiadomienie o miejscu instalacji kasy
rejestrujacej)
1 Przyjmowanie dokumentéw od podatnika/ptatnika
Obstuga podatnikow 2 Udzielanie odpowiedzi na zapytanie
Ewidencja podatnikow 1 Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonej ewidencji
i ptatnikow podatnikow i ptatnikow
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Wymiar podatku w Dziale

Podatkéw Bezposrednich 1 Decyzje
i Majatkowych
Wymiar podatku w Dziale 1 Wydawanie postanowien i decyzji w zakresie podatku od towarow
Podatkéw Posrednich i ustug
la  Postepowanie z wnioskiem o kontrole
Typowanie i planowanie podatnikow/ptatnikdbw do kontroli
1b )
(wytacznie KP-PB)
2 Przygotowanie kontroli
Kontrola podatkowa 3 Prowadzenie postepowania kontrolnego
4 Udzielanie odpowiedzi na zastrzezenia/wyjasnienia do protokotu
5 | Opracowanie wynikow kontroli
6 Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych
1 Sprawdzenie zgodnosci dokumentu z rejestrem wymiarowym
i zatwierdzenie reiestru
2 Wprowadzanie i uzgadnianie wyciggow bankowych
3 Ksiegowanie podatkow i niepodatkowych naleznosci budzetowych
na karcie kontowej podatnika lub ptatnika
4 Obstuga odpisow na karcie kontowej podatnika lub ptatnika
5 Ksiegowanie odpisow na karcie kontowej podatnika lub ptatnika
Rachunkowo$¢ podatkowa 6  Rozliczenia z budzetem parstwa
7 Rozliczenia z jednostkami samorzadu terytorialnego
8 Monitorowanie zalegtosci i nadptat figurujacych na kartach
kontowvch podatnika/ptatnika
8  Wydawanie postanowien dotyczacych rozliczen finansowych
9 Zamykanie okresu sprawozdawczego i uzgadnianie sald
10  Sporzadzanie sprawozdan finansowych
11 | Sporzadzanie zaswiadczen o niezaleganiu i stanie zalegtosci
Monitorowanie pomocy 1 Rozpatrywanie wnioskdw dotyczacych ulg
publicznej 2 Zaswiadczenia o automatycznej pomocy de minimis
Postepowania karne
skarbowe 1 Procedura postepowania karnego skarbowego
1 Prowadzenie postepowania egzekucyjnego
Windykacja naleznosci 2 Zgtoszenie wierzytelnosci
3 Wygaszenie zobowigzan podatkowych w trybie art. 66 Ordynagiji
podatkowej
Wprowadzanie danych 1 Wprowadzanie i sprawdzenie danych podatkowych
1 Opracowywanie i wdrazanie aktéw wewnetrznych Naczelnika
Obstuga administracyjna Urzedu
urzedu 2 Przygotowanie materiatow na posiedzenia kierownictwa urzedu
3 | Realizacja zakupow
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1 Obstuga zgtoszen uzytkownikdw stanowisk komputerowych

Zarzadzanie bazami danych ( archiwizacja i pobieranie
niestandardowych danych)

Nadzorowanie

. . . .. 1 Administrowanie uprawnieniami do systemdw informatycznych
bezpieczenstwa informacji P 4 tyczny

o
N

Pozostate dokumen

Lp. Nazwa dokumentu

1 Regulamin Organizacyjny Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego w Sosnowcu

Wewnetrzne Akty Prawne regulujace prace Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego
w Soshowcu )

Zewnetrzne akty prawne regulujace prace Pierwszego Slaskiego Urzedu Skarbowego
w Soshowcu

4  Polityka bezpieczenstwa i procedury zarzadzania systemami informatycznymi

6. TABELA ZMIAN

DE] ]
zmiany

Lp. Tre$¢ zmiany

W oryginale podpisata
Z up. Naczelnika Pierwszego Slaskiego

Urzedu Skarbowego w Sosnowcu

mgr Edyta Kasprzak
Z-ca Naczelnika
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