INSTRUKCJA AWANSOWANIA PRACOWNIKOW | FUNKCJONARIUSZY

§1
Przepisy ogolne

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Izbie - nalezy przez to rozumiec 1zb€ .......ccccueeuereurenenee. ;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora 1zby .........ccccoevuueeee. ;

3) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy do zadan ktérego nalezy w
szczegblnosci prowadzenie i nadzér rachunkowosci Izby zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami i zasadami;

4) urzedzie - nalezy przez to rozumieé urzedy skarbowe i urzad celno-skarbowy;

5) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu skarbowego oraz naczelnika urzedu
celno-skarbowego;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz
miejsce $wiadczenia pracy;

7) funkcjonariuszu - nalezy przez to rozumiec osobe mianowang do Stuzby Celno - Skarbowej;

8) cztonku korpusu stuzby cywilnej - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika stuzby cywilnej
zatrudnionego na podstawie umowy o prace lub urzednika stuzby cywilnej zatrudnionego na
podstawie mianowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

9) statusie zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong grupe zatrudnionych w
zaleznosci od podstawy prawnej zatrudnienia, tj. cztonka korpusu stuzby cywilnej,
funkcjonariusza, pracownika niebedgcego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej;

10) komoérce personalnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniong w strukturze lzby komérke
organizacyjng, realizujacg zadania m. in. w zakresie polityki wynagradzania i procesu zmiany
wynagrodzen/uposazen;

11) siatce stanowisk — usystematyzowany wykaz stanowisk w poszczegdlnych grupach stanowisk i
obszarach dziatalnosci Izby, stanowigca przyjetg Sciezke awansu stanowiskowego w Izbie;

12)siatce ptac — usystematyzowany wykaz przedziatbw mnoznikdw/wynagrodzen dla
poszczegblnych stanowisk, stanowigca przyjety $ciezke docelowego awansu ptacowego w
Izbie;

13) awansie stanowiskowym - nalezy przez to rozumiec zmiane stanowiska na wyzsze w strukturze
organizacyjnej lzby lub urzedu, zgodnie z przyjetg siatkg stanowisk;

14) awansie ptacowym dla cztonka korpusu stuzby cywilnej i funkcjonariusza- nalezy przez to
rozumiec¢ zmiane wysokosci mnoznika kwoty bazowej okreélonej w ustawie budzetowej, w
oparciu o przyjeta siatke pfac;

15) awansie ptacowym dla pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej - nalezy
przez to rozumieé¢ zmiane miesiecznej stawki wynagrodzenia zasadniczego albo kategorii



zaszeregowania, w oparciu o przyjetg siatke ptac;

16) awansie w stopniu stuzbowym - mianowanie funkcjonariusza na wyzszy stopien stuzbowy na
podstawie rozporzadzenia w sprawie mianowania funkcjonariusza na stopien stuzbowy;

17) opisach stanowisk pracy - nalezy przez to rozumie¢ opisy stanowisk pracy zajmowanych przez
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej, o ktérych mowa w zarzadzeniu w sprawie zasad
dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej;

18) ocenie okresowej cztonkdw korpusu stuzby cywilnej - nalezy przez to rozumieé ocene, o ktorej
mowa w rozporzadzeniu w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

19) ocenie okresowej funkcjonariuszy w stuzbie statej oraz opinii stuzbowej funkcjonariuszy -
nalezy przez to rozumieé¢ ocene okresowg i opinie stuzbowa, o ktérych mowa w
rozporzadzeniu w sprawie ocen okresowych i opinii stuzbowych funkcjonariuszy Stuzby Celno-
Skarbowej;

§2
Zasady ogdlne

1. Polityka awansowania prowadzi do doskonalenia organizacji i efektywnosci pracy/ stuzby i
przyjmuje kierunek zmierzajacy do osiggniecia poziomu wynagrodzen i uposazen wynikajacych
z przyjetej docelowej siatki ptac i siatki stanowisk oraz procedury w sprawie mianowania na
wyzszy stopien stuzbowy.

2. Zasady awansowania pracownikow/funkcjonariuszy oparte sg na: transparentnosci, jawnosci,
rownosci szans, racjonalnosci i efektywnosci.

3. 0gdlny nadzor nad przebiegiem procesu awansowania sprawuje Dyrektor.

4. Proces awansowania odbywa sie - co do zasady - raz w roku z okazji Dnia Krajowej
Administracji Skarbowej z wyjatkiem indywidualnych decyzji, podyktowanych potrzebami
jednostki organizacyjnej lub innymi uzasadnionymi przestankami, z uwzglednieniem:

1) potrzeb organizacyjnych Izby, wynikajgcych z aktualnej sytuacji kadrowej, priorytetow
i zadan realizowanych w lzbie;

2) mozliwosci finansowych Izby.

5. Planowanie awanséw:

1) Dyrektor w terminie 60 dni od otrzymania planéw finansowych jednostki wyodrebnia
pule srodkéw finansowych przeznaczonych na awanse w poszczegdlnych statusach
zatrudnienia, w tym zabezpiecza pule srodkdw na awanse dla pracownikéw w zwigzku
ze zmiang rodzaju umowy z czasu okre$lonego na nieokreslony oraz dla funkcjonariuszy
w zwigzku ze zmiang rodzaju stuzby ze stuzby przygotowawczej na stuzbe staty;

2) Do wyliczenia, o ktérym mowa w pkt 1 przyjmuje sie, zmiane
wynagrodzenia/uposazenia w tgcznej wysokosci min. 150 zt brutto, z jednoczesnym
zatozeniem, ze przyjeta kwota podwyzki dla funkcjonariuszy, uwzgledniajgc brak



10.

11.

12.

sktadek w korpusie funkcjonariuszy na ubezpieczenia spoteczne, odpowiada
wartosciom netto podwyzki dla pracownikéw;

3) Podwyzszenie wynagrodzenia/uposazenia z tytutu awansu nie moze by¢ nizsze niz 100
zt brutto wraz z dodatkiem za wieloletnig prace/stuzbe - kwota nie dotyczy awanséw w
stopniach stuzbowych funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej;

4) Fundusz przeznaczony na awanse moze zosta¢ powiekszony w trakcie roku, w
zaleznosci od zmieniajgcej sie sytuacji kadrowej i finansowej;

5) W ramach wyodrebnionej puli sSrodkéw finansowych na awanse, Dyrektor okresla:

a) szacowang liczbe awanséw stanowiskowych i ptacowych w poszczegdlnych
statusach zatrudnienia,

b) szacowang liczbe awanséw w stopniach stuzbowych funkcjonariuszy Stuzby
Celno-Skarbowej;

6) W ramach liczby awanséw, o ktérym mowa w pkt 5):

a) minimum 60% liczby awanséw rozdysponowuje sie proporcjonalnie do planu
etatow na poszczegdlne jednostki organizacyjne wchodzace w sktad Izby,

b) pozostatg liczbe awanséw (maximum 40%) rozdysponowuje sie w
szczegblnosci na realizacje dziatan zmierzajacych do osiggniecia wartosci z
przyjetej docelowej siatki ptac i siatki stanowisk.

Informacje, o ktdrych mowa w ust. 5 podawane sg do wiadomosci pracownikéw i
funkcjonariuszy na stronie intranetowej Izby w terminie 60 dni od otrzymania planéw
finansowych jednostki.
Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem funduszu
wynagrodzen/uposazen.
Rodzaje awansu:

1) awans pfacowy;

2) awans stanowiskowy - co do zasady - o jedno stanowisko wyzej i powigzany z

awansem pfacowym;

3) awans w stopniu stuzbowym.
Instrukcja awansowania nie dotyczy obsadzania stanowisk kierowniczych, z wyjatkiem awansu
ptacowego.
Typowanie kandydatéw do awansu powinno by¢ poprzedzone rzetelng analizg kregu
beneficjentdow awanséw pod wzgledem uptywu okresu od ostatniego awansu, poziomu
wynagrodzer/uposazen pracownikéw/funkcjonariuszy, zajmujgcych stanowiska o podobnej
lub takiej samej ztozonosci zadan, pod katem wystepowania ewentualnych nieuzasadnionych
réznic ptacowych, z jednoczesnym uwzglednieniem kryteriéw awansowania.
Przy typowaniu kandydatow do awansu, o ktdrym mowa w ust. 10 bierze sie pod uwage
analize przypadkéw braku awanséw w okresie dtuzszym niz 5 lat i ustala sie tego szczegdtowe
przyczyny.
Awans o0sdb zatrudnionych po raz pierwszy w stuzbie cywilnej, w ramach umowy o prace na



czas okreslony, powinien co do zasady nastgpi¢ wraz z wnioskiem bezposredniego
przetozonego o zawarcie umowy na czas nieokres$lony.
13. Do awanséw w stopniach stuzbowych stosuje sie procedure w sprawie mianowania na wyzszy
stopien stuzbowy Stuzby Celno-Skarbowe;.
14. Awans pracownikéw i funkcjonariuszy moze nastgpié po spetnieniu warunkéw okreslonych w
ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw?.
15. Kandydaci do awansu na dziei sktadania wniosku muszg dodatkowo spetniaé¢ nastepujace
warunki:
1) Posiada¢ wymagane umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe okreslone w opisie
stanowiska pracy cztonka korpusu stuzby cywilnej;
2) Nie by¢ objeci karg dyscyplinarng lub porzadkowsa.
16. Przy awansach w stanowiskach funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej uwzglednia sie model
kompetencji.

§3

Kryteria awansowania

Pracownicy i funkcjonariusze objeci sg jednakowymi kryteriami awansowania, ktére uwzgledniajg
poziom ostatniej oceny okresowej lub opinii stuzbowej oraz w szczegdlnosci:

1) kwalifikacje zawodowe - rozumiane jako posiadanie kwalifikacji zawodowych odpowiednich
do realizacji zadan na danym stanowisku oraz umiejetnos¢ wykorzystania nabytych
kwalifikacji i wiedzy w praktyce, a takze dbatos¢ o rozwdj zawodowy i podnoszenie
kwalifikacji przydatnych na danym stanowisku;

2) postawe etyczng - postawa wskazujgca na przestrzeganie zasad stuzby cywilnej, zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej oraz zasad etyki funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej;

3) prawidtowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych - rozumiane jako odpowiedzialnosé¢,
rzetelnos¢, starannosé (w tym terminowos¢), jakos$é i efektywnosé w wykonywaniu
obowigzkdéw stuzbowych, skutkujgce uzyskaniem dobrych wynikéw;

4) nastawienie na realizacje powierzonych zadan - pojmowane jako gotowos¢ do
podejmowania nowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci, nieuchylanie sie od realizacji
zadan w obliczu wystepujacych trudnosci, umiejetnos¢ witasciwej realizacji zadan i
osiggniecia celu w oparciu o kierunkowe wytyczne przetozonego;

5) kreatywnos¢ - rozumiana jako radzenie sobie z sytuacjami niestandardowymi, wymagajgcymi
wypracowania i podjecia dziatan (rozwigzan) stuzgcych realizacji nowego zadania lub
realizacji zadania w nowych warunkach, twdércze myslenie zmierzajgce do wypracowania
nowych koncepcji w danej dziedzinie;

! Ustawa o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z pézn. zm.), Ustawa o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz.
813 z pdzn. zm) oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw



6) przejawianie inicjatywy w dziataniu - polegajgce w szczegdlnosci na: usprawnieniu dziatan/
procedur jednostki organizacyjnej, zakonczeniu sprawy w wyniku niestandardowego
rozwigzania, rozwigzaniu szczegolnie trudnej i skomplikowanej sprawy, promowaniu
pozytywnego wizerunku Krajowej Administracji Skarbowej;

7) predyspozycje pracownika/ funkcjonariusza - umiejetnosci przydatne z punktu widzenia
zadan realizowanych na danym stanowisku, np. umiejetnos¢ planowania, rozwigzywania
problemdw, podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé efektywnego

komunikowania sie;
8) wspodtprace - umiejetnosc efektywnej wspotpracy z przetozonymi/ wspétpracownikami w
celu wypracowania konstruktywnych rozwigzan majacych na celu poprawe jakosci pracy/

stuzby i wizerunku Izby.

§4
Przebieg procesu

Proces awansowania przebiega nastepujgco:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Pracownicy i funkcjonariusze awansowani sg na podstawie uzasadnionych wnioskéw
0 awans, sporzadzanych przez bezposrednich przetozonych.

Uzasadnienie wniosku winno sie odnosi¢ do kryteriow awansowania wymienionych w
§ 3.

Obstuga wnioskéw o awans moze by¢ realizowana w aplikacji elektronicznej. W innym
przypadku wnioski sporzadza sie na formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1
do Instrukcji.

Whiosek o awans sktada bezposredni przetozony do Dyrektora, z zachowaniem drogi
stuzbowej.

Posredni przetozeniu opiniujg wniosek dokonujgc stosownej adnotacji
(pozytywna/negatywna).

Witasciwa komarka pionu personalnego przeprowadza kontrole formalng wnioskéw i
przekazuje je do Dyrektora, wraz ze stanowiskiem pionu personalnego.

Decyzje w sprawie awansu podejmuje Dyrektor.

W przypadku zatwierdzenia przez Dyrektora wniosku w sprawie awansu,
wiasciwa komérka pionu personalnego sporzadza stosowne dokumenty.

Wiasciwa komérka pionu personalnego przekazuje wnioskujgcemu informacje
zwrotng o podjetej przez Dyrektora decyzji w sprawie awansu.

10) Posredni lub bezposredni przetozony wrecza dokument z awansem

pracownikowi/funkcjonariuszowi. Wreczenie awansu odbywa sie zgodnie z zasadami
przyjetymi w Krajowej Administracji Skarbowe;.



§5

Postanowienia koncowe

1. Ztozenie przez bezposredniego przetozonego wniosku o awans nie jest rwnoznaczne z
awansowaniem pracownika lub funkcjonariusza.
2. Do procesu awansowania stosuje sie:
1) Siatke ptac cztonkéw korpusu stuzby cywilnej wraz z obszarami;
2) Siatke ptac funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej;
3) Procedure mianowania na wyzszy stopien stuzbowy funkcjonariuszy Stuzby Celno-
Skarbowej;
4) Siatke stanowisk cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;
5) Siatke stanowisk funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej;
6) Siatke stanowisk pracownikéw niebedgacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
3. Do wynagrodzen pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej stosuje sie
wprost zasady wynikajace z rozporzadzenia®.
4. Instrukcje awansowania stosuje sie do awanséw przyznanych po dacie wejscia w zycie.

2 Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowe;j i pracownikdw innych jednostek (Dz. U. Nr 27, poz. 134 z
pdin. zm.)



Docelowa siatka wynagrodzen cztonkéw korpusu stuzby cywilnej*

WERSJA DOCELOWA
OGOLEM
przedziaty mnoznikow | GRUPA STANOWISK W S.C.
Ip ustalone (wg nowego stanowisko
rozporzadzeniem rozporzadzenia)
obszar | obszar Il obszar lil
1 2,0-8,0 zastepca dyrektora >< >< 5,50 - 6,40
2 2,0-8,0 WYZSZEvs'g\gOWISKA naczelnik/ naczelnik urzedu celno-skarbowego 4,90 - 5,80 5,00 - 5,90 5,10 - 6,00
3 2,0-8,0 zastepca naczelnika 4,70 - 5,60 4,80 - 5,70 4,90 - 5,80
4 15-7,0 SREZ::E;;%?:S;EBLA gtéwny ksiegowy 5,10 - 6,00
6 1,3-6,0 naczelnik wydziatu 4,50 - 5,40 4,60 - 5,50 4,70 - 5,60
1,3-6,0 zastepca naczelnika wydziatu 4,30 - 5,20 4,40 - 5,30 4,50 - 5,40
KOORDYNUJACE
7 1,3-6,0 kierownik dziatu 4,10 - 5,00 4,20 - 5,10 4,30 - 5,20
8 1,3-6,0 kierownik referatu 3,80 -4,70 3,90 - 4,80 4,00 - 4,90
9 1,3-6,0 radca skarbowy 3,40 - 4,30 3,50 - 4,40 3,60 - 4,50
10 1,3-6,0 oskarzyciel skarbowy \ 3,40 - 4,30 3,50 - 4,40 3,60 - 4,50
11 1,3-6,0 gtéwny ekspert skarbowy 3,40 - 4,30 3,50 - 4,40 3,60 - 4,50
12 1,3-6,0 starszy ekspert skarbowy 3,30 -4,20 3,40 - 4,30 3,50 - 4,40
13 1,3-6,0 SAMODZIELNE ekspert skarbowy 3,20 - 4,10 3,30 - 4,20 3,40 - 4,30
14 1,3-6,0 radca prawny 4,00 - 4,90
15 1,3-6,0 audytor wewnetrzny 3,90 - 4,80
16 1,3-6,0 gtéwny specijalista ] 3,40 - 4,30 3,50 - 4,40 3,60 - 4,50
17 1,3-6,0 kierownik kancel 3,50 - 4,40
18 13-45 3,20 - 4,10 3,30 - 4,20 3,40 - 4,30
19 1,3-4,5 specj 3,10 - 4,00 3,20 - 4,10 3,30 - 4,20
20 1,3-4,5 starszy konuipler skarbowy 3,10 - 4,00 3,20 - 4,10 3,30 - 4,20
21 1,3-4,5 kontroler skarbowy 3,00 - 3,90 3,10 - 4,00 3,20 - 4,10
22 1,3-45 miodszy kontroler skarbowy 2,90 - 3,80 3,00 - 3,90 3,10 - 4,00
23 1,3-45 starszy poborca skarbowy 2,80 - 3,70
24 1,3-45 psycholog 3,30 - 4,20
SPECJALISTYCZNE
25 1,3-4,5 starszy kontroler rozliczen 3,00 - 3,90 3,10 - 4,00 3,20 - 4,10
26 1,3-45 kontroler rozliczen 2,90 - 3,80 3,00 - 3,90 3,10 - 4,00
27 1,3-4,5 starszy inspektor 2,80 - 3,70 2,90 - 3,80 3,00 - 3,90
28 1,3-45 samodzielny ksiegowy 2,70 - 3,60 2,80 - 3,70 2,90 - 3,80
29 1,3-4,5 samodzielny referent / referent prawny 2,70 - 3,60 2,80 - 3,70 2,90 - 3,80
30 1,3-45 starszy referent 2,60 - 3,50 2,70 - 3,60 2,80 - 3,70
31 13-45 starszy ksiggowy 2,60 - 3,50 2,70 - 3,60 2,80 -3,70
32 1,3-34 inspektor 2,80 - 3,40
33 1,3-34 poborca skarbowy 2,50 - 3,10
WSPOMAGAJACE
34 13-34 referent 2,50 - 3,10 2,60 - 3,20 2,60 - 3,20
35 1,3-34 ksiegowy 2,50 - 3,10 2,60 - 3,20 2,60 - 3,20

* siatka pokazuje cel do
ktorego dazy organizacja,
nie stanowi podstawy
roszczen pracowniczych




Przypisanie komorek organizacyjnych do wyodrebnionych w taryfikatorze obszaréw
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symbol komérki
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okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komoérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komoérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komérki okreslony w nazwa komérki
statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/ statucie/
regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie regulaminie
czynnosci
y. " . n podatkow
obstugi epavenel kontroli celno cochugiilentl dochodowych i ostepowania interpretacje odatkow
Sww wsparcia cww wsparcia KLK kancelaryjna ILO, ICO Ag . SKA sprawdzajace CKR . KIO obstuga klienta IWK komunikacji SPV Y coc POSteR! KDI . p. J 10D P
sekretariatow . . skarbowej rynku . podatku od celnego indywidualne dochodowych
(niewyszczegdlnione zewnetrznej A
towarow i ustug
w obszarze Ill)
nadzér nad
rzetwarzania administracyjno: nadzér nad jakosci; Eentikeoitl bezpieczeristwa i bezpieczeristwa i podatkéw ostepowania pelEE odatku od
soB2 5 KDA . IEK " Janencia ski rejestracji ar techniki i obserwacji Kwo e ; wo e ; SPM majatkowych i cop LLRL KNO zakresie pozostalych 1oV LSt
danych gospodarcza obstugi klienta . ochrony informacji ochrony informacji podatkowego i . towaréw i ustug
podatkowej sektorowych podatkow, opfat i
cet
kontroli celno -
spraw archiwum bezpieczenstwa i RS QSTQ:rOb1::\(15(;“‘iJ wigzace informacje 2B
SOB1 obstugi biezacej 1K kancelaryjna SEW | O R realizacji KLA IWH & SPA akcyzowego i KK - KDS 3 ) 1M majatkowych i
wierzycielskich zaktadowe higieny pracy 5 postepowania stawkowe
podatku od gier sektorowych
podatkowego
nadzér nad
obstugi egzekucji analiz, prognoz i obstugi podmiotéw FaEEE podatku
soB e SEE pedl cas » prognozt. KwD ochrony danych wo ochrony danych oPK Bl cwp obstugi prawnej KNF zakresie podatku 10A akeyzowego
bezposredniej administracyjnej sprawozdawczosci kluczowych .
dochodowego od podatku od gier
0s0b fizycznych
. iazace inf . " .
SER rachunkowosci coL likwidacja towaréw KZDR rozwaj i innowacje wz wsparcla. SKP kontroli podatkowej CAR analizy ryzyka KsI Wizacsiniormacie (o]} Posispowania
zarzadzania stawkowe celnego
identyfikacji i
- N N . spraw karnych N o
SAP analiz i planowania oc oddziaty celne KLL logistyka IPP personalna SKK skarbowych KWA audyt wewnetrzny IOR rejestracji
Y podatkowej
czynnosci
analityczne i nadzér nad
czynnosci s s . kad i administracji kadr i administracji sprawdzajace (za dochodzeniowo - jednolitosci nadzoru nad
SAS 2ynnoscl o) stuzby dyzurne] KPK s 1PK JER TG SKA prawdzaijace (z s odzeniow KNP JECISEER ION zoru
sprawdzajacye personalnej personalnej wyjatkiem prostych, Sledcza zakresie podatkow orzecznictwem
typowych, posrednich
powtarzalnych)
Referat Obstugi
laboratorium celno artnera ostepowania Postepowarn
CWL Kwp komunikacji IPD P SPO postep! CZA analizy kryminalnej KWR obstuga prawna op Wymiarowych w
skarbowe personalnego podatkowego .
Scentralizowanym
Systemie Poboru
POTATROW ROTTITOT
wymiany informacji wsparcie CEEE G, ustalania i kontroli petiiena)
KW e 3 Kzw Liaed ILL logistyki spp podatku od czm seamel Kww ' IcK kontroli celno -
miedzynarodowej zarzadzania L odzyskiwania mienia wewnetrznej L
towardw i ustug oraz skarbowej i nadzoru
analii orzecznictwo - nadzér nad
organizacyjna sprawozdawczosci w zarzadzania i podatnicy majacy ostepowari jednolitoscia w Jarzadzania
CGG graniczr‘:Ja KSA zakresie wigzacych ILN administrowania SPz miejsce czp rzp ot:\‘:vawcz ch KNC zakresie podatku ICR p zq Kiem
8 informacji nieruchomosciami zamieszkania lub prayg U dochodowego od vy
stawkowych siedzibe za granicg 0s6b prawnych
audytu $rodkow
pochodzacych z
budzetu UE oraz
KER rachur\kowoscl Iz zarr‘owmn 0 operacyjno - Ku nadzor néd J‘akoscla ICE nlepodlérgajqcych
budzetowej publicznych rozpoznawcza obstugi klienta zwrotowi srodkéw z
pomocy udzielanej
przez panstwa
czlonkowskie EFTA
dytu $rodké
KFP ptac ILA archiwum czi informatyki $ledczej ICA aucy! u‘sro ow
publicznych
obstugi
przedsiebiorcow w
KPP personalna ILR |nwestvc'1| ! Icc el c,'a"
remontéw pozwoler i
czynnosci
audytowych
bezpieczenstwa | T——,
KwB ezpieczenstwa i IFR rachunkowosd Icow wiazacych informacji
higieny pracy budzetowej
ochrony praw
KPD artner personaln IFP tac IcT wlasnosci
P B v P intelektualnej i
operacji TIR
lanowania i lanowania i
KFK pranat ' IFK pranat ' Ic8 centrum analityczne
kontroli finansowej kontroli finansowej
e rachunkowosci sprawy karne
Kiz zarzadzania IER ° ics LIy
N N podatkowej skarbowe
ustugami dla klienta
zarzadzania
IE2 ackania e obstugi prawnej
zalegtosciami
oM .wspobpracy ) WA audytu
miedzynarodowej wewnetrznego
kontroli
IGG graniczna ww .
wewnetrznej
zakazow,
16K o.gtamcz'en, kor\tro.h W i spr.aw )
i srodkow polityki wierzycielskich
handlowej
. rachunkowos.cl IEE e_g%ekuq{ )
podatkowej administracyjnej




komorki

grup? komaorki Lo komorki komorki i komorki
stanowisk/ L, , L, , , komarki , L, ) ILA proceséw
) komorki procesow komarki z procesow proceséw . proceséw komorki proceséw . procesy
l.p komérka . SEE (dodatkowo) SER SKK .| sprawozdaw | laboratoria Czs .| (dodatkow | wspomagajac IWH
oreanizacyi wspomagajgcych w US | podstawowych w US wspomagajg ze W UCS: podstawow prawne |wspomagajgc 0) hw IAS podstawow
8 Yl ce w UCS ' ych w UCS ych wIAS ¥ e wIAS
na finansowe
©
?Eé’ ° referent referent ksiegowy referent referent referent archiwista ksiegowy referent inspektor
1 (8]
§ © poborca
2 skarbowy
starsz starsz starsz starsz starsz starsz starsz starsz
starszy referent starszy referent . y ¥ y ¥ ¥ ¥ . ¥ ¥
ksiegowy referent referent referent referent referent ksiegowy referent
referent referent
rawn rawn
I . P v/ . mtodszy P v/ . . mtodszy
N . mtodszy kontroler samodzielny referent samodzielny referent samodzielny samodzielny starszy
% samodzielny referent skarbow ksiegow rawno referent kontroler rawno referent ksiegow kontroler inspektora
2 2 y eEOWY p. . . skarbowy P o cBOWY skarbowy P
8, administracyjn administrac
g v vinv
(%]
starszy poborca mtodsz mfodsz mtodsz mtodsz mtodsz
mtodszy specjalista yp . .y . .y . . .y . .y . .y
skarbowy specjalista specjal spegjalista specjalista specjalista specjalista
specjalista kontroler skarbow kontroler specjalista ecj specjalista kontroler | kontroler specjalista specjalista kontroler specjalista
ped) Y rozliczen ped ) nec) skarbowy | skarbowy pec) pec skarbowy ped
starszy starszy starszy starszy
- starszy kontroler stars st \ starszy starszy starszy starszy starszy
starszy specjalista skarbow kontroler specjalista eq ista specjalista kontroler | kontroler specjalista | archiwista | specjalista kontroler specjalista
y rozliczen i P pec) skarbowy | skarbowy pec pec skarbowy pec)
ekspert ekspert ekspert
ekspert skarbow sycholo
%) P Y skarbowy | skarbowy Psy g skarbowy
= stars star tar
3 S starszy ekspert 2y >zY starszy
o ekspert ekspert ekspert
€ skarbowy
® skarbowy | skarbowy skarbowy
gtéwny gtéwny gtéwny
téwny ekspert oskarz téwn téwn ekspert ekspert radca téwn téwn ekspert téwn
gtowny specjalista (2 glowny exsp ) gfowny glowny P p glowny gtowny p gtowny
skarbowy (1 specjalista (2 | specjalista (2| skarbowy | skarbowy prawny | specjalista (2 specjalista (2 | skarbowy | specjalista (2
(3 (3 (3
radca
skarbowy
(4
. . . . kierownik kierownik kierownik kierownik kierownik | kierownik | kierownik | kierownik | kierownik kierownik kierownik kierownik
kierownik referatu kierownik referatu
4 referatu referatu referatu referatu referatu referetau | referetau | referetau referetau referetau referetau referetau
(]
_% Kierownik dziatu Kierownik dziatu kierownik kierownik kierownik kierownik kierownik kierownik | kierownik | kierownik kierownik kierownik kierownik kierownik
g dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu dziatu
_g naczelnik | naczelnik naczelnik naczelnik naczelnik
2 wydziatu | wydziatu wydziatu wydziatu wydziatu

(1 - na stanowisko gtdwnego eksperta skarbowego w urzedzie skarbowym moze by¢
awansowany pracownik wykazujgcy sie wyjgtkowo wysokg wiedzg merytoryczng, realizujgcy
funkcje mentora, ktéry dzieli sie wiedzg z pracownikami przyjmowanymi do pracy, trener KSS
(szkoleniowiec)

(2 - stanowisko gtéwnego specjalisty dedykowane jest dla pracownikéw realizujgcych zadan o
najwyzszym stopniu ztozonosci, ha najwyzszym poziomie merytorycznym, a takze realizujgcych
zadania wprowadzenia do pracy/stuzby nowych pracownikéw i funkcjonariuszy

(3 - stanowisko gléwnego eksperta skarbowego dedykowane jest dla pracownikéw realizujgcych
zadan o najwyzszym stopniu ztozonosci, na najwyzszym poziomie merytorycznym, a takze
realizujgcych zadania wprowadzenia do pracy/stuzby nowych pracownikéw i funkcjonariuszy

(4 - awans na stanowisko moze nastgpic tylko i wytgcznie gdy bedg realizowane zadania organu
podatkowego




docelowa siatka uposazen funkcjonariuszy Stuzby Celno - Skarbowej *

* siatka pokazuje cel
do ktérego dgzy
organizacja, nie

stanowi podstawy
roszczen

GRUPY STANOWISK Grupa Il Grupa lll
Lp. FUNKFJONARIUSZY S Grupa | (CZR, CKR, OC, CAS, (Czs, CzI, CZO0, CZT, CZA,
StUZBY CELNO- COL, CWL, CKW) CGL, CKK, CGG, CZD,CZM,
SKARBOWEJ CZA, COC, CZP, COP, CAR)
1 Dyrektor IAS
2 zastepca Dyrektorka |
3 naczelnik ucs
4
5 3,600-4,310 3,700-4,410 3,800-4,510
6 3,300-4,310 3,400-4,410 3,500-4,510
KIEROWNICZE
7 3,300-4,310 3,400-4,410 3,500-4,510
8 3,100-4,090 3,200-4,190 3,300-4,290
9 3,100-4,090 3,200-4,190 3,300-4,290
10 2,700-3,320 2,800-3,420 2,900-3,520
11 a jednostki ptywajacej X 2,800-3,520 X
12 karbowy X X 2,900-3,960
13 EK ekspert Stuzby Celno-Skarbowej 3,000-3,760 3,100-3,860 3,200-3,960
14 kspert Stuzby Celno-Skarbowej/ kapelan 2,800-3,540 2,900-3,640 3,000-3,740
15 mtodszy ekspert Stuzby Celno-Skarbowej 2,600-3,430 2,700-3,530 2,800-3,630
16 starszy specjalista Stuzby Celno-Skarbowej 2,400-2,990 2,500-3,090 2,600-3,190
17 SPECJALISTYCZNE specjalista Stuzby Celno-Skarbowej 2,200-2,770 2,300-2,870 2,400-2,970
18 mtodszy specjalista Stuzby Celno-Skarbowej 2,000-2,430 2,100-2,530 2,200-2,530
Podsumowanie




Siatka stanowisk urzedéw celno-skarbowych - funkcjonariusze SCS

grupa stanowisk/
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Legenda:
CZR komérka realizacji
CZD komérka stuzby dyzurnej
CZA komérka analizy kryminalnej
czi komérka informatyki Sledczej
CZM  |komdrka ustalania i odzyskiwania mienia
CGL komérka laboratorum celne
Czs komérka dochodzeniowo-sledcza
CKR komérka kontroli celno-skarbowej rynku
oc oddziaty celne
CKK komérka kontroli celno-skarbowej i postepowania podatkowego
czT komérka techniki i obserwacji
czo komérka operacyjno-rozpoznawcza
CGG |komdrka graniczna




administrator
(kat. VII-IX)

administrowanie nieruchomosciami, przeglad nieruchomosci
pod katem stanu technicznego, typowanie obiektéw do
remontéw, prowadzenie inwestycji, prowadzenie spraw z
zakresu tacznosci, nadzér nad ochrong przeciwpozarowg w
obiektach, wsparcie obstugi interesantow jednostki,
administrowanie i obstuga transportowa, administrowanie
wewnetrzng stuzbg ochrony, administrowanie sprawami
gospodarczo-zaopatrzeniowymi

starszy administrator

administrowanie nieruchomos
pod katem stanu technicz

iami, przegiad nieruchomosci
ojtypowanie obiektow do

(kat. X-XI) remontdéw, prowadzeni Wwadzenie spraw z
zakresu tgcznosci, nadzor n 3 przeciwpozarowa w
przyjmowanie,przecho udostepnianie , porzagdkowanie

archiwista , brakowanie doku tac)i'fniwalnej, sporzadzanie skontrum

(kat. VII-VIII) i kwerend archiwalnyc orzgdzanie sprawozdan
w-archiwalnych do AP

sekretarka e obstugl cancelaryjnej i sekretariatu w jednostce,

(kat. IX-XIII) _ncji, rejestrowanie danych w systemach
telefonista i telefonicznej

(kat. V-VI)

ekspert . S . a
Wsparcie realizacji zadan merytorycznych w komorce
(kat. XIII-XV)

operator urzadzen
przygotowania danych

vkonywanie czynnosci kancelaryjnych, obstuga dokumentéow w
systamach informatycznych, rejestrowanie i odbior

(kat. VII-IX) korespondencji oraz przesytek, obstuga centrali telefonicznej,
starszy operator wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obstuga dokumentéow w
urzadzen przygotowania [systemach informatycznych, rejestrowanie i odbidr
magazynier prowadzenie magazynéw jednostki i nadzér nad towarami tam
(kat. VII-VIII) przechowywanymi - przyjmowanie, ewidencjonowanie i

starszy magazynier
(kat. VIII-IX)

prowadzenie magazyndéw jednostki i nadzér nad towarami tam
przechowywanymi - przyjmowanie, ewidencjonowanie i
wydawanie towaréw w magazynie, obstuga systemu,
dokumentowanie, archiwizowanie

XIl. PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH

I. Wszystkie urzedy i inne jednostki

kierowca samochodu
osobowego
(kat. VII - VIII)

kierowanie samochodem osobowym, transport

pracownikéw, mienia i dokumentéw, eksploatacja i obstuga
Srodkdéw transportu bedgcych w posiadaniu Izby, dbatos¢ o stan
techniczny pojazddéw, dystrybucja poczty pomiedzy jednostkami
1AS

kierowca samochodu
dostawczego
(kat. IX-X)

kierowanie samochodem dostawczym, przewozenie, roztadunek
i zatadunek towarow, dbatos¢ o stan techniczny pojazdéw

kierowca samochodu
ciezarowego
(kat. IX-X)

kierowanie samochodem ciezarowym, transport pracownikowi
mienia, eksploatacja i obstuga srodkéw transportu bedgcych w
posiadaniu Izby, dbatos¢ o stan techniczny pojazdow,
dystrybucja poczty pomiedzy jednostkami IAS

kierowca samochodu
specjalistycznego
(kat. IX-XI)

kierowanie samochodem specjalistycznym, transport
pracownikéw,mienia i dokumentdéw, eksploatacja i obstuga
Srodkéw transportu bedacych w posiadaniu Izby, dbatos¢ o stan
techniczny pojazdow

kierowca autobusu

kierowanie autobusem, transport pracownikéw, eksploatacja i
obstuga srodkéw transportu bedacych w posiadaniu Izby,

(kat. X-XI) dbatosc o stan techniczny pojazdow, dystrybucja poczty
pomiedzy jednostkami IAS
konserwator prowadzenie kontroli stanu technicznego i konserwacja
(kat. VIII-IX) urzadzen, wykonywanie drobnych prac naprawczych w zakresie

hydrauliki, $lusarstwa, teletechniki, drobnych remontéw,

starszy rzemiesInik
specjalista

prowadzenie kontroli stanu technicznego i konserwacja
urzadzen, wykonywanie drobnych prac naprawczych w zakresie

robotnik gospodarczy
(kat. V-VII)

wykonywanie prac porzadkowych, dbanie o tereny zielone,
utrzymanie porzadku i czystosci, wykonywanie drobnych

XIl. PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH | OBStUGI

I. Wszystkie urzedy i inne jednostki




Skarbowa

Procedura

W sprawie mianowania na wyzszy stopien stuzbowy
funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej

WARSZAWA, 2022 r.



1. Wstep

W ramach wtasciwosci rzeczowej Departament Budzetu Majatku i Kadr Krajowej Administracji
Skarbowej w Ministerstwie Finansow realizuje zadania polegajace na opiniowaniu wnioskéw
i przygotowywaniu projektdw rozstrzygnie¢ dotyczacych mianowania na wyisze stopnie
stuzbowe funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w jednostkach organizacyjnych Krajowej
Administracji Skarbowej bedgcych we witasciwosci Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
a takze opiniowaniu wnioskéw i przygotowywaniu projektdw rozstrzygnie¢ dotyczacych
mianowania na pierwszy stopien stuzbowy w korpusie oficeréw mtodszych Stuzby Celno-
Skarbowej oraz na stopnie stuzbowe w korpusie generatéw Stuzby Celno-Skarbowej
funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w jednostkach organizacyjnych KAS bedacych
we wiasciwosci Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej.

Dotychczasowa praktyka w zakresie mianowania funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej
na stopien stuzbowy wskazuje na koniecznos¢ przyjecia nowych rozwigzan systemowych,
ktore bedg stosowane w sposob tozsamy we wszystkich jednostkach organizacyjnych Krajowej
Administracji Skarbowe;.

2. Podstawy prawne okredlajgce tryb mianowania funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej
na stopien stuzbowy:

e ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej.

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2018 r. w sprawie mianowania
funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej na stopien stuzbowy 2.

e rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 24 maja 2017 r. w sprawie
przeprowadzenia szkolenia specjalistycznego do mianowania na pierwszy stopien
w korpusie aspirantdw Stuzby Celno-Skarbowej oraz w korpusie oficeréw mtodszych
Stuzby Celno-Skarbowej3.

3. Zasady mianowania funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej na stopied stuzbowy
w danym korpusie, obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych Krajowej Administracji
Skarbowej.

Wprowadza sie nastepujgce zasady zwigzane z mianowaniem funkcjonariusza Stuzby Celno-
Skarbowej na stopien stuzbowy:

e awans funkcjonariusza w stuzbie przygotowawczej ze stopnia aplikanta na stopien
starszego aplikanta nastepuje w trakcie stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po

1(Dz. U.z2022r. poz. 813, z pézn.zm.)
2 (Dz. U. z 2018 r. poz. 356)
3(Dz. U.z 2017 r. poz. 1106)



uptywie 6 miesiecy od przyjecia do stuzby i wydaniu pozytywnej opinii stuzbowych

e mianowanie do stuzby statej funkcjonariusza odbywajgcego stuzbe przygotowawczg
wigze sie z awansem ze stopnia starszego aplikanta na pierwszy stopied w korpusie
podoficeréow Stuzby Celno-Skarbowej

e awans na stopien mtodszego aspiranta nastepuje nie pdzniej niz 6 miesiecy po
zakoniczeniu kursu aspiranckiego

e whniosek o awans na stopien podkomisarza sktada sie w terminie nie pdzniej niz 6

miesiecy po ukoniczeniu szkolenia oficerskiego
e zaleznosc stopnia stuzbowego z zajmowanym stanowiskiem stuzbowym tj. posiadanie

minimalnego stopnia stuzbowego do zajmowania okreslonego stanowiska
z docelowym stopniem na danym stanowisku, wediug wskazan okreslonych
w zataczniku do niniejszej procedury

e mianowanie funkcjonariusza na wyzszy stopien stuzbowy w korpusie podoficeréw
Stuzby Celno-Skarbowej i korpusie aspirantow Stuzby Celno-Skarbowej powinno
nastgpi¢ po minimalnym okresie odbycia stuzby w danym stopniu wskazanym w art.
197 ust. 1 pkt 1-10

e mianowanie funkcjonariusza na wyzszy stopien stuzbowy, ktéry posiada najwyzszy
stopien stuzbowy na stanowisku stuzbowym, okreslonym w zatgczniku do niniejszej
procedury, mozliwe bedzie wytgcznie wobec o0sdéb szczegdlnie zastuzonych
dla organizacji.

Wdrozenie niniejszej procedury pozwoli na skrocenie odbycia stuzby w poszczegdlnych
stopniach stuzbowych funkcjonariuszom, ktdrzy spetniajg przestanki okreslone w przepisach
ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej i aktow wykonawczych.
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