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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Krajowej Szkoty Skarbowosci okresla:

strukture organizacyjng Krajowej Szkoty Skarbowosci;

ogolne zasady kierowania;

kompetencje Dyrektora Krajowej Szkoly Skarbowosci, Zastepcéw Dyrektora Krajowej
Szkoty Skarbowosci, Glownego Ksiggowego Krajowej Szkoly Skarbowosci,
Kierownikow Filii Krajowej Szkoty Skarbowosci;

zadania komorek organizacyjnych.

2. Schemat organizacyjny Krajowej Szkoty Skarbowo$ci stanowi zatgcznik do regulaminu

organizacyjnego Krajowej Szkoty Skarbowosci.

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Krajowej Szkoty Skarbowosci jest mowa o:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Krajowej Szkoty Skarbowosci;
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Krajowej Szkoty
Skarbowosci;

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Krajowej
Szkoty Skarbowosci;

Kierowniku Filii Szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii Krajowej Szkoty
Skarbowosci;

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Szkote Skarbowosci;

Filiach Szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Filie Krajowej Szkoty Skarbowosci,
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, zespoty, wieloosobowe
oraz jednoosobowe stanowiska pracy wystepujace w strukturze organizacyjnej Szkoty;
KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbowa;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Programowa Szkoly;

Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych;

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ urzad obstugujacy ministra wiasciwego do
spraw finans6w publicznych;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Krajowej Szkoty
Skarbowosci;

CIRF - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informatyki Resortu Finansow;



14)

15)

1)

2)

3)

4)

S)

1)
2)

_4—

Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych —
nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ powotang przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych
w Krajowej Administracji Skarbowej;

PPK - nalezy przez to rozumie¢ pracownicze plany kapitatowe, o ktorych mowa w ustawie
z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2023 r.

poz. 46, z pdzn. zm.).

§ 3. 1. Szkota dziala w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz.
813, z pdzn. zm.);

ustawy z 16 listopada 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, z p6zn. zm.);

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z pdzn.
zm.);

zarzadzenia Ministra Finansow z 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informacji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego 1 Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min. Fin.
Fun. i Pol. Reg. z 2020 r. poz.16, z pdzn. zm.);

regulaminu.

§ 4. Organizacja Szkoty obejmuje dwa poziomy zarzadzania:
centralny, realizujacy statutowe funkcje zarzadcze;

operacyjny, realizujagcy statutowe zadania wykonawcze.

§ 5. 1. Podzial zadan Szkoty ma charakter funkcjonalny.

2. Grupowanie stanowisk dokonuje si¢ w ramach komorek organizacyjnych odrgbnie

okreslonych dla pozioméw zarzadzania, o ktérych mowa w § 4.

1)
2)

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§ 6. 1. Strukture organizacyjng Szkoty tworza:

komorki organizacyjne funkcjonujace w siedzibie gtownej — na poziomie centralnym;
Filie Szkoty w Bialobrzegach, Jastrzgbiej Gorze, Krakowie, Muszynie, Otwocku,
Przemyslu, Wroctawiu 1 Kamionie — na poziomie operacyjnym.

2. W sklad centralnej struktury organizacyjnej Szkoly wchodza:
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Dyrektor;

Zastgpey Dyrektora;

Glowny Ksiggowy;

komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach pionow:

a) Pion organizacyjny (EDSO):

Zespot Personalny, Kadr i Organizacji (EOK),

Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej (EOP),
Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Danych (EDO),
Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Audytu Wewnetrznego (EOW).

b) Pion ksztalcenia (EZDK):

Dziat Szkolen (EKS),

Dzial Badan i Analiz (EKA),

Zespot Wspotpracy Miedzynarodowej (EKM),

Zesp6t do Spraw Rozwoju (EKR),

Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Komunikacji (EKK),

Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Projektow Edukacyjnych (EKE),

¢) Pion finansowo-ksiggowy (EGKF):

Dziat Finansowo — Ksiegowy (EFK),

d) Pion logistyki (EZDL):

Dzial Administracyjno-Techniczny (ELT),
Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Zamowien Publicznych (ELZ),

Jednoosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Archiwizacji (ELA),

Jednoosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

(ELP),

Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i1 Ochrony

Informac;ji (ELB).

3. W skiad struktury organizacyjnej Filii Szkoty wchodza:

Kierownik Filii Szkoty;

komorki organizacyjne, ktore moga by¢ tworzone z uwzglednieniem potrzeb danej Filii:
a) szkolen (EFS),
b) hotelowa (EFH),

c) recepcyjna (EFR),

d) gastronomiczna (EFG),



e) administracyjna (EFA),
f) techniczna (EFT),
g) organizacyjna (EFO).

§ 7. 1. Komorki organizacyjne Szkoly na poziomie centralnym okreslone w § 6 ust. 2 pkt
4 pelnig role planistyczng, koordynacyjng, nadzorczg i kontrolng wobec Filii Szkoty.
2. Filie Szkoly realizuja zadania statutowe wedlug zasad i procedur ustalonych przez

komorki organizacyjne Szkoly na poziomie centralnym.

§ 8. 1. Rada jest organem opiniujagcym i doradczym.

2. Do zadan Rady nalezy opiniowanie:
1) kierunkéw dzialalnosci edukacyjnej Szkoty;
2) planow i programéw szkoleniowych.

3. Rada moze, na wniosek dyrektora Szkoty, wyraza¢ opinie i doradza¢ w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci Szkoty, niewymienionych w ust. 2.

4. Organizacje wewnetrzng Rady oraz tryb jej pracy okresla regulamin Rady.
Rozdziat 3
Zasady kierowania Krajowa Szkola Skarbowosci

§ 9. 1. Dziatalnoscia Szkoty kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcow Dyrektora,
Gltownego Ksiegowego i Kierownikéw Filii Szkoty.

2. Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy 1 Kierownicy Filii Szkoty sg przetozonymi
podlegtych im pracownikéw wedtug kompetencji okreslonych w rozdziale 4 regulaminu.

3. Zastgpcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy 1 Kierownicy Filii Szkoty ponosza
odpowiedzialno§¢ za podejmowane decyzje w zakresie posiadanych kompetenc;i,
w szczegllnosci za decyzje dotyczace wydatkowania $rodkow publicznych, gospodarki
finansowej 1 mienia Szkoly, a takze za zorganizowanie podlegtym pracownikom wilasciwych
warunkdw pracy 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa.

4. Obowigzkiem Zastepcow Dyrektora, Gtownego Ksiegowego 1 Kierownikow Filii
Szkoly jest zapewnienie realizacji zadan Szkoly w sposob efektywny i1 ekonomiczny

z zachowaniem zasad i procedur kontroli zarzadcze;.
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Rozdzial 4

Kompetencje Dyrektora, Zast¢pcow Dyrektora, Glownego Ksiegowego,
Kierownikow Filii Szkoly

§ 10. 1. Dyrektor kieruje Szkola i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Szkoty;

realizowanie zadan kierownika panstwowej jednostki budzetowej, wynikajacych

z przepisoOw ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy

z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.);

ustalanie kierunkow realizacji zadan Szkoty;

podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju Szkoty;

stanowienie aktoéw wewnetrznych w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Szkoly;

opracowywanie i realizowanie strategii dziatalnosci Szkoty;

opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci Szkoty;

zatwierdzanie programow i materiatdw dydaktycznych;

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnos$ci Szkoty;

prowadzenie polityki kadrowo-ptacowej, w tym:

a) zawieranie i rozwigzywanie umow o prac¢ oraz umow cywilnoprawnych,

b) podejmowanie decyzji w sprawach awansowania, nagradzania 1 karania
pracownikow Szkoty,

c) zatwierdzanie propozycji funduszu wynagrodzen osobowych, nagroéd i premii
w ramach okres§lonych limitow;

zapewnienie wlasciwych warunkoéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

ustalanie kosztu, jednostkowego przedsiewziecia edukacyjnego oraz stawek wynagrodzen

wyktadowcow 1 trenerow;

administrowanie danymi osobowymi zgodnie z przepisami prawa;

zorganizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania w Szkole ochrony informacji niejawnych.

3. Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictwa i upowaznienia pracownikom Szkoty oraz

innym osobom w zakresie realizacji dzialan wymienionych w ust. 2 z wylaczeniem pkt 2.

4. Dyrektor moze powierzy¢ cze$¢ zadan kierownika panstwowej jednostki budzetowej,

o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2, pracownikom Szkoly w drodze indywidualnego upowaznienia

lub pelnomocnictwa, w szczegdlnosci w zakresie podpisywania sprawozdan finansowych

i budzetowych Szkoty, zatwierdzania dowodow finansowo-ksiggowych do zaptaty, w tym
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rachunkow, faktur VAT, dowodow kasowych, dokumentéw placowych z wytaczeniem
wnioskow premiowych.

5. Dyrektor moze powotywa¢ komisje, rady, zespoly o charakterze statym lub doraznym
w celu realizacji okreslonych zadan, ustalajac ich sktad, cel powolania, zakres zadan i tryb
pracy.

6. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Zastgpcow Dyrektora, Gléwnego
Ksiegowego, Kierownikéw Filii Szkoty, Kierownika Zespotu Personalnego, Kadr
1 Organizacji, Radcy Prawnego/Radcow Prawnych, Inspektora Ochrony Danych,
Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Audytora Wewnetrznego.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania realizuje wyznaczony Zastepca

Dyrektora lub inna osoba przez niego upowazniona.

§ 11. 1. Pierwszemu Zastepcy Dyrektora podlega pion ksztatcenia.
2. Do zakresu dziatania Pierwszego Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie opracowywania projektow planow dzialalnosci Szkoly w zakresie
ksztalcenia;

2) koordynowanie, wyznaczanie zadan i sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych
pracownikow;

3) nadzorowanie i ocenianie realizacji zadan wynikajacych z planu dziatalnosci Szkoty
w zakresie ksztalcenia;

4) ustalanie standardow 1 procedur w zakresie ksztalcenia, sposobu opracowywania
materiatdow dydaktycznych i oceny wiedzy uczestnikow realizowanych przedsigwzigé
edukacyjnych;

5) wdrazanie nowoczesnych metod edukacji, zapewniajgcych wysoki poziom skutecznos$ci
ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji kadr.

3. Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruje i ocenia realizacj¢ przez Kierownikow Filii

Szkoty zleconych zadan edukacyjnych.

§ 12. 1. Drugiemu Zastgpcy Dyrektora podlega pion logistyki.
2. Do zakresu dzialania Drugiego Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami i mieniem
Szkoty;

2) nadzorowanie zadan w zakresie przygotowania 1 przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamowien publicznych;

3) nadzorowanie realizacji plandw inwestycyjnych i remontowych;
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koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem, realizacjg i rozliczaniem zakupow;
koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi, zarzadzaniem
kryzysowym, bezpieczenstwem i ochrong informacji;

koordynowanie, we wspolpracy z CIRF zadan w obszarze IT;

nadzorowanie = zadan zwigzanych z  przestrzeganiem  przepisOw  ochrony
przeciwpozarowej obiektow Szkoty;

nadzorowanie archiwum zaktadowego;

nadzorowanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Drugi Zastgpca Dyrektora nadzoruje i ocenia realizacj¢ przez Kierownikow Filii

Szkoty zleconych zadan logistycznych.

1))

2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

§ 13. 1. Gtownemu Ksiegowemu podlega pion finansowo-ksiggowy.

2. Do zakresu dzialania Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie rocznego planu finansowego Szkoty oraz wnioskowanie o wprowadzenie

zmian w planie finansowym;

opracowywanie projektu planu finansowego dla budzetu srodkéw europejskich;

prowadzenie rachunkowosci 1 sprawozdawczo$ci Szkoty;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli finansowej pod wzgledem:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

ustalanie obiegu dokumentow finansowych 1 materiatowych Szkoty;

sporzadzanie analiz finansowych 1 biezgcych informacji ekonomicznych, stanowigcych

podstawe do podejmowania decyzji przez Dyrektora;

parafowanie umow zawieranych przez Szkole celem potwierdzenia zabezpieczenia

w planie finansowym $rodkéw finansowych na realizacj¢ planowanych wydatkow.

3. Glowny Ksiegowy nadzoruje 1 ocenia prowadzenie przez Kierownikéw Filit Szkoty

gospodarki finansowej oraz dokumentowanie przebiegu operacji gospodarczych.

§ 14. 1. Kierownik Filii Szkoty kieruje dziatalno$cig Filii Szkoly i jest przelozonym

wszystkich jej pracownikow.

)

2. Do zakresu dziatania Kierownika Filii Szkoty nalezy w szczegolnosci:

realizowanie zlecanych zadan edukacyjnych wedtug ustalonych zasad i procedur;
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administrowanie nieruchomos$ciami Filii Szkoly i powierzonym mieniem, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi Dyrektora;

prowadzenie gospodarki finansowej Filii Szkoty, dokumentowanie przebiegu operacji
gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami okreslonymi
przez Gtownego Ksiegowego;

zarzadzanie baza szkoleniowg, hotelowa i gastronomiczng Filii Szkoty.

3. Kierownik Filii Szkoty okresla strukture organizacyjng Filii Szkoly, tryb pracy

1 zakresy dziatania komorek organizacyjnych w regulaminie organizacyjnym zatwierdzanym

przez Dyrektora.

1)
2)
3)

§ 15. 1. Wyznaczonym pracownikom Szkoty powierza si¢ funkcje:
Inspektora Ochrony Danych;

Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
Kierownika Punktu Ewidencyjnego Dokumentow Niejawnych.

2. Pracownicy, ktorym powierzono funkcje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 realizuja

swoje zadania pod bezposrednim nadzorem Dyrektora.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Rozdziat 5
Zakresy zadan komorek organizacyjnych

§ 16. 1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Szkoty nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
wlasciwos$ci komorki organizacyjnej;

wspolpraca 1 wspoldziatanie przy realizacji zadan z organami i innymi jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie przy realizacji zadan z innymi podmiotami;

wspoldzialanie przy realizacji zadaf z innymi komoérkami organizacyjnymi Szkoty;
wspolpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowe;j;

wspoétdzialanie z komorka organizacyjng Ministerstwa wiasciwg w sprawach zarzadzania
programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow i projektow
realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych podleglych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

przestrzeganie i1 promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan

antykorupcyjnych;
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ochrona informacji prawnie chronionych;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng cze$¢ zakresu zadan poszczeg6lnych

komorek organizacyjnych Szkoty.

1)

2)

§ 17. Do zadan Zespolu Personalnego, Kadr i Organizacji nalezy w szczego6lnosci:

z zakresu personalnego:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

kreowanie polityki personalnej Szkoty,

planowanie zasobow ludzkich i ich pomiaru,

analizowanie potencjatu ludzkiego w Szkole,

przeprowadzanie procesu rekrutacji,

planowanie, koordynowanie szkolen dla pracownikow,

ocena efektywnosci procesu pracy, przygotowywanie opinii, raportow dla Dyrektora,
monitorowanie przestrzegania procedur przeciwdziatania zjawiskom niepozadanym,
w szczegblnosci mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z PPK, w zakresie zawierania umow o zarzadzanie

PPK i uméw o prowadzenie PPK.

z zakresu kadr:

a)

b)

wspotpraca z Centrum kompetencyjnym systemu kadrowo-ptacowego KAS (SyKaP
KAS) w zakresie monitorowania dostgpnosci funkcjonalnoéci tego systemu,
gwarancji jako$ci wprowadzanych danych do systemu oraz utrzymania i rozwoju
tego systemu,

obstuga procesu ustalania wynagrodzen,

obstuga procesu zatrudniania, $wiadczenia i1 zmiany stosunku pracy (w tym czasu
pracy, prowadzenia akt osobowych, przygotowywanie pism kadrowych dla
pracownika itp.),

wspolpraca z komisja socjalng w zakresie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen i innych §wiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikéw oraz sporzadzanie list ptac,

prowadzenie spraw zwigzanych wynagrodzeniami bezosobowymi wyktadowcow

1 innych oséb,
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g) prowadzenie spraw ZUS pracownikow 1 wyktadowcow,

h) sporzadzanie dokumentéow przelewu z tytulu wynagrodzen, podatku, ubezpieczen
spotecznych oraz potracen z list plac;

z zakresu organizacji:

a) prowadzenie spraw kancelarii,

b) prowadzenie rejestrow 1 ewidencji zarzadzen, regulamindéw, instrukcji,
komunikatéw, wnioskow, skarg, upowaznien, decyzji, pelnomocnictw
1 dokumentacji kontroli zarzadcze;,

c) obstuga sekretarska Dyrektora, ZastepcoOw Dyrektora i Rady.

§ 18. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Obstugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci:
sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie konsultacji prawnych w zakresie stosowania
prawa;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow wewnetrznych oraz
umow cywilnoprawnych, porozumien, decyzji i innych pism;

sporzadzanie pism procesowych w postepowaniach przed sagdami;

reprezentowanie Szkoty przed sagdami i1 organami administracji publicznej;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym 1 legislacyjnym projektéw aktéw
prawnych przekazywanych do Szkoly w ramach uzgodnien;

uczestnictwo w uzgodnieniach aktow wewnetrznych;

sygnalizowanie zmian w przepisach prawa 1 wskazywanie na konieczno$¢ dostosowania

wewnetrznych aktéw prawnych KSS.

§ 19. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do Spraw Ochrony Danych nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

1)
2)

obstuga Inspektora Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z przepisOw o ochronie danych;

wdrazanie, monitorowanie 1 doskonalenie zasad ochrony danych osobowych;

obstuga spraw zwigzanych z upowaznieniami zwigzanymi z przetwarzaniem danych
osobowych;

przeglad i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

§ 20. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:
monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

wspolpraca z organem nadzorczym;



3)
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pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dotycza dane w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

przystugujacych im praw.

§ 21. Do zadan Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych s3 przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialdw i1 obiegu dokumentow;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

a) imig¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) 1imig ojca,

d) date 1 miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f)  okreslenie dokumentu konczacego procedurg, date jego wydania oraz numer;
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

nadzor nad pracg Kierownika Punktu Ewidencyjnego Dokumentow Niejawnych, do
ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
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b) wlasciwe przechowywanie, udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych
osobom do tego uprawnionym,
c) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania, rejestrowania dokumentéw oraz

postepowania z dokumentami niejawnymi w Szkole.

§ 22. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do Spraw Audytu Wewnetrznego nalezy

w szczegblnosci:

1y

2)
3)
4)

S)
6)
7)

wspieranie Dyrektora w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczng oceng
funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

opracowywanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewngtrznego,

ocena adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznos$ci kontroli zarzadczej w Szkole,
monitoring realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych
polegajacych na ocenie dostosowania dziatan Szkoly do zalecen zawartych
w sprawozdaniu z audytu,

przeprowadzanie oceny efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem,

opracowywanie raportu rocznego z audytu wewnetrznego,

wspotpraca z Komitetem Audytu powotanym dla dzialéw administracji rzadowe;j: budzet,
finanse publiczne, instytucje finansowe, z komorka Ministerstwa Finanséw wilasciwg do

spraw audytu wewnetrznego.

§ 23. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do Spraw Komunikacji nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

tworzenie 1 koordynowanie komunikacji wewnetrznej w Szkole;

redagowanie 1 prowadzenie stron: internetowej 1 intranetowej Szkoty;

prowadzenie dziatan na rzecz uproszczania j¢zyka 1 poprawnosci jezykowej w KAS;
wspolpraca z komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa w sprawach komunikacji
1 promocji w zakresie prowadzenia spojnej komunikacji KAS;

prowadzenie dzialan promocyjnych;

przygotowywanie i wydawanie materiatdéw informacyjnych;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Szkoly w opracowywaniu i wydawaniu
podrecznikdw, skryptow i1 innych pomocy dydaktycznych w zakresie prowadzonej
dziatalnosci informacyjno-edukacyjnej;

dzialanie na rzecz spdjnego wizerunku Szkoty oraz efektywnej i1 spojnej komunikacji

wewnetrznej 1 zewngtrznej;
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§ 24. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do Spraw Projektéw Edukacyjnych

nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

1))

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

inicjowanie i przygotowanie koncepcji wspotpracy ze szkotami wyzszymi,

realizowanie projektow finansowanych ze zrdédet zewngtrznych;

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Szkoly oraz resortu finansow
realizujgcymi projekty edukacyjne;

wsparcie merytoryczne pracownikdw innych komoérek organizacyjnych przy
realizowanych projektach szkoleniowych;

aktywne poszukiwanie mozliwosci rozwoju, w tym zrddet finansowania projektow

w obszarze edukacji.

§ 25. Do zadan Dzialu Szkolen nalezy w szczegolnosci:

organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych :

a) szkolen, kursow 1 warsztatow, w tym szkoleh 1 egzaminow w shuzbie
przygotowawczej oraz potwierdzajacych kwalifikacje,

b) konferencji, sympozjéw, narad i seminariow,

¢) innych form doskonalenia zawodowego, w tym z wykorzystaniem procedur i metod
oceniajacych kompetencje kandydatéw do pracy i pracownikow;

d) organizacja egzaminéw konczacych szkolenia okresowe z bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wspolpraca ze szkotami wyzszymi dotyczaca organizowania studiow podyplomowych;

wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Szkoty przy tworzeniu programow

1 materiatow dydaktycznych;

prowadzenie list osob, baz treneréw, ekspertow 1 instruktordéws;

tworzenie 1 prowadzenie rejestrow szkoleniowych oraz baz zasobéw dydaktycznych;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi KAS w zakresie koordynacji dziatalno$ci

szkoleniowej;

realizacja zadan edukacyjnych na rzecz kadr KAS oraz kadr innych jednostek

organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, w tym urzedu

obslugujacego tego Ministra;

administrowanie systemem zdalnego nauczania oraz realizacja dziatan majacych na celu

jego utrzymanie i rozwoj;

przygotowanie 1 wdrazanie nowych kurséw e-learnigowych;



10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
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koordynacja zdalnego nauczania w jednostkach KAS oraz w innych jednostkach

organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, w tym

w urzedzie obstugujacego tego Ministra;

wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia roli wiasciciela biznesowego systemow

informatycznych w obszarze zarzadzania przedsiewzigciami edukacyjnymi;

organizowanie zaj¢c 1 zawoddw sportowych;

organizowanie dla funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowe;j:

a) szkolen przewodnikéw psow stuzbowych oraz psow stuzbowych w KAS, w tym
z wykorzystaniem w procesie szkolenia pséw szkoleniowo-pokazowych,

b) kursow,

c) warsztatow,

d) seminariow,

e) konferencji

—w obszarze szkolenia ps6w stuzbowych i przewodnikéw pséw stuzbowych;

ponoszenie kosztow zwigzanych z utrzymaniem psoéw szkoleniowo — pokazowych

wykorzystywanych w procesie szkolenia przewodnikow psow i1 psow stuzbowych;

tworzenie programow kursOw oraz organizacja szkolen i egzaminéw po kursach dla

przewodnikoéw psoéw stuzbowych;

opracowywanie materialdw szkoleniowych 1 informacyjnych z zakresu kynologii

stuzbowe;;

zbieranie oraz analiza danych dotyczacych wynikow/ocen uzyskiwanych na kursach

1 szkoleniach przez przewodnikéw i psy stuzbowe;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pséw stuzbowych, a w szczegdlnosci:

a) wykazow funkcjonariuszy przeszkolonych w zakresie pracy z psami stuzbowymi,

b) centralnej kartoteki psow stuzbowych, w tym pso6w wycofanych,

c) sprawozdan z realizacji planu szkolef dla przewodnikow psow stuzbowych 1 psow
stuzbowych,

d) sprawozdan z péirocznych ocen psow stuzbowych;

stala wspolpraca z podmiotami zajmujgcymi si¢ ochrong zwierzat;

wspolpraca z wladzami lokalnymi, w tym samorzadami, policja, szkotami, w organizacji

pokazdw pracy psow stuzbowych;

wspotpraca z Koordynatorem Krajowym oraz Koordynatorami do spraw psow

stuzbowych w izbach administracji skarbowej, a takze komorkami organizacyjnymi

w Ministerstwie Finanséw odpowiedzialnymi za obszar pséw stuzbowych;
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3)
4)
5)
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7)

8)
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3)
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po akceptacji komoérki organizacyjnej Ministerstwa witasciwej do spraw ksztattowania
polityki kadrowej i szkoleniowej w jednostkach organizacyjnych KAS, prowadzenie
dzialan  organizacyjnych  zwigzanych z  udzialem  przedstawicieli KAS

w miedzynarodowych i krajowych szkoleniach 1 zawodach.

§ 26. Do zadan Dzialu Badan i Analiz nalezy w szczegdlnoSci:

prowadzenie badan i analiz w zakresie identyfikowania potrzeb szkoleniowych
i rozwojowych kadr KAS;

wspotpraca komodrkami organizacyjnymi Szkoty przy tworzeniu innowacyjnych
rozwigzan w zakresie realizowanych zadan edukacyjnych;

opracowanie i rozwdj systemu szkolenia dla kadr KAS;

przygotowywanie planéw szkolen organizowanych przez Szkote;

badanie i ocena jakoS$ci oraz efektywnosci przedsiewzie¢ edukacyjnych;
przygotowywanie sprawozdan i prowadzenie statystyk dla potrzeb dziatalno$ci
edukacyjnej Szkoty;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi KAS oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi, w tym urzedu
obslugujacego tego Ministra w zakresie diagnozowania oraz planowania rozwoju
zawodowego kadr;

opracowywanie i wydawanie podrecznikow, skryptow i innych pomocy dydaktycznych
w zakresie prowadzonej dziatalno$ci informacyjno-edukacyjnej;

przygotowanie i zarzadzanie Systemem Zarzadzania Szkoleniami;

obstuga organizacyjna Rady.

§ 27. Do zadan Zespolu Wspolpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegolnosci:
udziat w pracach instytucji migdzynarodowych zrzeszajacych przedstawicieli
administracji podatkowych i celnych;

wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi organizacjami, instytucjami, szkotami
1 placowkami naukowo-badawczymi;

przygotowywanie i prowadzenie projektow finansowanych z udziatem S$rodkéw
zagranicznych;

organizowanie praktyk i stazy zagranicznych;

organizowanie wizyt, spotkan, konferencji w celu promowania polskich rozwigzan

w zakresie ksztalcenia;
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1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
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przygotowywanie pomocy dydaktycznych w zakresie dziatalnos$ci prowadzonej przez

Zespot.

§ 28. Do zadan Zespolu do Spraw Rozwoju nalezy w szczegodlnosci:

opracowanie innowacyjnych projektow w zakresie HR dedykowanych dla kadr KAS oraz
kadr innych jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych, w tym urzgdu obstugujacego tego Ministra;

wdrazanie procesOw rozwojowych;

badanie i monitorowanie efektywnos$ci dziatan rozwojowych;

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Szkoty, jednostek organizacyjnych KAS
iinnych jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych, w tym urzgdu obstugujacego Ministra;

zarzadzanie trenerami oraz instruktorami, w tym ich rekrutacja, rozwdj, ocena
1 weryfikacja;

tworzenie i koordynowanie prac grup eksperckich wspomagajacych procesy rozwojowe
kadr KAS oraz kadr innych jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych, w tym urzedu obstugujacego tego Ministra;

wspotpraca z komorkami Szkoty przy wdrozeniu modelu kompetencji w obszarze szkolen
i rozwoju kadr KAS oraz kadr innych jednostek organizacyjnych podlegltych Ministrowi
lub przez niego nadzorowanych, w tym urzedu obslugujacego tego Ministra;

aktywne poszukiwanie mozliwosci rozwoju w obszarze szkolen.

§ 29. Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczego6lnosci:
zarzadzanie nieruchomos$ciami przekazanymi Szkole w uzytkowanie lub trwaty zarzad;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Szkoty;

prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku i OC z tytutu dzialalno$ci Szkoty;
nadzorowanie realizacji uslug ochrony, sprzatania, prania i cateringu przez podmioty
zewnetrzne,

przygotowywanie planow inwestycyjnych 1 remontowych oraz nadzor nad ich realizacja;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Szkoty;

wspolpraca z CIRF w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i ciaglosci dziatania
systemow teleinformatycznych Szkoty, w tym technicznej obstugi stron: internetowe;j
1 intranetowe] Szkoty oraz umozliwienie wykonywania zadan z zakresu IT na rzecz
Szkotly, w szczegblnosci w zakresie organizacji 1 udostepniania niezbgdnych do tego celu

stanowisk pracy dla pracownikow CIRF w wymiarze i zakresie uzgodnionym z CIRF.
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§ 30. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy do Spraw Zaméwien Publicznych

nalezy w szczeg6lnosci:

1y
2)
3)
4)

sporzadzanie planu zamowien publicznych;
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych;
koordynowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca;

przygotowywanie sprawozdawczosci z wykonania planu zaméwien publicznych.

§ 31. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Pracy do Spraw Archiwizacji nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz sprawowanie nadzoru nad jego filiami;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Szkoty w zakresie wtasciwego zarzadzania

dokumentacja.

§ 32. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

zghaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny ryzyka zawodowego;
prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy oraz stwierdzonych chordb
zawodowych;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy.

§ 33. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa

i Ochrony Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

koordynowanie 1 realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;
realizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan z zakresu zarzadzania
ciaglo$cig dzialania;

realizowanie, koordynowanie i nadzoér nad realizacja zadan z zakresu obronnosci,
w szczegolnosci:

a) planowanie operacyjne i programowanie obronne,

b) przygotowanie systemu kierowania jednostka,

¢) planowanie i organizacja szkolen obronnych;



4)

5)
6)
7)

1y
2)

3)
4)
5)

6)

1
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
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1)
2)
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wspotpraca z komorka organizacyjna Ministerstwa wilasciwg w sprawach zarzadzania
bezpieczenstwem i ochrona informacji, w zakresie realizowanych zadan;

obstluga incydentéw bezpieczenstwa informacji,

zarzadzanie bezpieczenstwem informacji w KSS;

koordynowanie zarzadzania ryzykiem w obszarze bezpieczenstwa informacji.

§ 34. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie rachunkowosci;

przygotowywanie planow finansowych w zakresie przyznanego limitu wydatkow oraz
koordynacja ich wykonania;

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Szkoty;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

§ 35. Do zadan komorki szkolen Filii Szkoly nalezy w szczegdlnosci:

biezaca obstuga szkolen, konferencji, narad i innych spotkan zleconych do realizacji;
organizowanie bazy dydaktycznej;

przygotowywanie dokumentacji szkoleniowej;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji szkolen;

podejmowanie inicjatyw w obszarze optymalizacji wykorzystania mozliwosci

szkoleniowych Filii.

§ 36. Do zadan komorki hotelowej Filii Szkoly nalezy w szczegdlnosci:
obstluga hotelowa;
zapewnienie czystosci 1 porzadku w obiektach Filii Szkoty;

nadzoér nad realizacjg ustug pralniczych.

§ 37. Do zadan komorki recepcyjnej Filii Szkoly nalezy w szczego6lnosci:
obstuga recepcyjna;

dbatos¢ o bezpieczenstwo osdb przebywajacych na terenie Filii Szkoty.
§ 38. Do zadan komorki gastronomicznej Filii Szkoly nalezy w szczeg6lnosci:
planowanie 1 przygotowywanie wyzywienia;

opracowywanie i1 prowadzenie dokumentacji HACCP, GMP, GHP;



3)
4)

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

4)

1
2)
3)
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zapewnienie obstugi kelnerskiej;
prowadzenie magazynu zywno$ciowego oraz organizowanie zaopatrzenia i wspOlpraca

z dostawcami.

§ 39. Do zadan komérki administracyjnej Filii Szkoly nalezy w szczegdlnosci:
organizowanie zabezpieczenia obiektow 1 majatku Filii Szkoty;

prowadzenie gospodarki samochodowej Filii Szkoty;

prowadzenie gospodarki paliwowo-energetycznej obiektow;

zapewnienie srodkow czystosci 1 bhp oraz artykutéw biurowych i pozostatych materiatow.

§ 40. Do zadan komorki technicznej Filii Szkoly nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow;

prowadzenie dzialan w zakresie technicznej eksploatacji obiektu;

zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i sprzetu stanowiagcego wyposazenie Filii
Szkoty;

zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Filii Szkoty.

§ 41. 1. Do zadan komérki organizacyjnej Filii Szkoly nalezy w szczego6lnosci:
obsluga organizacyjno-kancelaryjna;

biezaca obstuga spraw pracowniczych;

opracowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym 1 merytorycznym.

2. W uzasadnionych przypadkach, na podstawie decyzji Dyrektora, wybrane zadania

moga by¢ realizowane przez inne komorki Filii Szkoty.

1)
2)
3)
4)

Rozdziat 6
Zasady dzialania Krajowej Szkoly Skarbowosci

§ 42. 1. Dyrektor wydaje akty wewnegtrzne.

2. Aktami wewngtrznymi Szkoty s3:

zarzadzenia;

decyzje niemajgce charakteru rozstrzygnie¢ w postepowaniu administracyjnym;
regulaminy 1 instrukcje;

komunikaty.

3. Zarzadzenia reguluja zasadnicze sprawy wymagajace trwalego unormowania

w zakresie organizacji 1 dziatania Szkoty.
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4. W formie decyzji rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest §cisle okreslony.

5. Instrukcje i regulaminy reguluja zasady i wzory postgpowania w danej dziedzinie lub
wobec 0sob i rzeczy.

6. W drodze komunikatéw podawane sa do wiadomosci pracownikow i innych osob

informacje o biezacej dziatalno$ci Szkoty.

§ 43. 1. Skargi i wnioski rozpatruje si¢ w trybie przepisow dziatu VIII ustawy z 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z pdzn. zm.),
natomiast petycje w trybie ustawy z 11 lipca 2014 1. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870).

2. Szczegoélowy tryb zatatwiania skarg i wnioskow okresla Dyrektor.
Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Kontrola w Szkole jest sprawowana na poziomie funkcjonalnym w oparciu
o zasady kontroli zarzadczej i dokumentowana w programie SyKaP KAS.

2. Nadzor nad realizacjg postanowien zawartych w regulaminie sprawuje Dyrektor.



