Zatgcznik do zarzadzenia nr 150/2022
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie
z dnia 6 pazdziernika 2022 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU SKARBOWEGO
W WOtOMINIE




§1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

§2.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Wotominie okresla:

strukture organizacyjng;

zakres zadan komarek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcéw;

zakres statych uprawnien Zastepcéw Naczelnika, kierownikdw komdrek organizacyjnych
i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych — do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujagcych go pracownikéw S$wiadczacych prace w komorkach

organizacyjnych Urzedu.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wotominie;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Wotominie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie;

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Warszawie;

KAS — nalezy przez to rozumieé Krajowa Administracje Skarbowa;

Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk niepozgdanych
— nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Szefa KAS do rozpatrywania skarg

na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozgdanych w KAS.



Rozdziat 2

Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem KAS.
2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje:
1) powiat — wotominski z siedzibg w Wotominie;
2) miasta — Kobytka, Marki, Zgbki, Zielonka;
3) gminy — Dgbréwka, Jadéw, Klembow, Poswietne, Radzymin, Strachdwka, Ttuszcz, Wotomin.
3. Siedzibg Naczelnika jest Urzad Skarbowy w Wotominie, przy ul. Przejazd 2.
4. Naczelnik wspodtpracuje z koordynatorem realizacji wsparcia do spraw klasyfikacji,
wyznaczonym przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;.
5. Zadanie, o ktérym mowa w ust. 4 jest realizowane przez konsultanta w obszarze klasyfikacji

do spraw podatku od towardw i ustug wyznaczonego przez Naczelnika.

§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajac zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych,

Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Naczelnik nadzorujacy bezposrednio pion wsparcia (SNUW);
2) Pierwszy Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion orzecznictwa oraz poboru i egzekucji
(SZNP);
3) Drugi Zastepca Naczelnika nadzorujgcy pion obstugi podatnika i kontroli (SZNO).
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach
piondw merytorycznych:
1) pion wsparcia (SNUW):
—  Dziat Wsparcia (SWW);



2)

3)

§6.
1)

2)

3)

pion orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (SZNP):

a) Dziat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug (SPV),
b) Dziat Podatkéw Majatkowych i Sektorowych (SPM),

c) Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),

d) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW-2),

e) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE-1),

f)  Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE-2),

g) Pierwszy Dziat Rachunkowosci (SER-1),

h) Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2);

pion obstugi podatnika i kontroli (SZNO):

a) Pierwszy Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-1),

b) Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2),

c) Pierwszy Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1),
d) Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-2),

e) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-3),

f)  Trzeci Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4),

g) Dziat Kontroli Podatkowej (SKP),

h) Dziat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowe;j (SKI),

i)  Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat 4

Zakres zadan komaérek organizacyjnych

1. Do zakresu zadan wszystkich komadrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne;

wspotpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie z komadrka organizacyjng Ministerstwa Finansow wtasciwg w sprawach

zarzadzania programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow
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i projektéw realizowanych w Ministerstwie Finanséw lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi wtasciwemu ds. finanséw publicznych lub przez niego
nadzorowanych;

4) wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

6) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggtoscia dziatania,
obronnosci i bezpieczeristwa panstwa;

7) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

8) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

9) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw Zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

10) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

11) ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych;

12) informowanie wtasciwej komérki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepiséw prawa,
a w szczegolnosci popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

13) informowanie wtasciwej komérki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138);

14) ochrona informacji prawnie chronionych;

15) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy;

16) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

17) wspotpraca z Komisja do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk
niepozgdanych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Polityki zapobiegania zjawiskom
niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowej.

2. Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czes¢ zakresu zadan wszystkich komarek

organizacyjnych Urzedu.

3. Z wyjatkiem komorki wsparcia, do zakresu zadan komdrek organizacyjnych Urzedu, nalezy

wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan okreslonych

w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu, z wyjgtkiem komdrki wsparcia
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i obstugi bezposredniej, z zastrzezeniem § 13 pkt 1 lit. a, nalezy zapewnienie wsparcia
podatnikom i ptatnikom w prawidtowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez
udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komorki.

5. Do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu, wchodzgcych w skfad pionu
orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (z wyjgtkiem komodrek egzekucji administracyjne;j,
rachunkowosci i wierzycielskich) oraz pionu obstugi podatnika i kontroli (z wyjatkiem komadrek
obstugi bezposredniej), nalezy wspodtpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach
wspotdziatania, o ktérym mowa w dziale 11B Ordynacji podatkowe;j.

6. Do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu, wchodzgcych w skfad pionu
orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (z wyjgtkiem komdrek egzekucji administracyjnej,
rachunkowosci i wierzycielskich) oraz pionu obstugi podatnika i kontroli ( z wyjgtkiem komadrek
obstugi bezposredniej), nalezy wspotpraca z konsultantem w obszarze klasyfikacji do spraw

podatku od towardéw i ustug.

§ 7. Do zadan Dziatu Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcow;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu Naczelnika, z wyjgtkiem zastrzezonych do wtasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

4) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

5) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

6) rozpatrywanie przekazanych do zafatwienia skarg na pracownikéw obstugujgcych
Naczelnika oraz wnioskéw i petycji;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej;

8) gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

9) prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajgcym prawidtowa

obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:



a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzgdzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej osdb, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynéw archiwum zaktadowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepiséw prawnych;

13) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

§ 8. Do zadan Dziatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardéw i Ustug naleiy

w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wptat z zysku, wysokosci odsetek za zwtoke, wysokosci zwrotu podatku lub
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia w nastepnych okresach
rozliczeniowych,

b) nieujawnionych Zrédet przychoddéw oraz przychodédw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrédtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercdw, nastepcéw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikdw za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedfuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych;

ustalanie wysokosci kosztéw postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkéw

zgromadzonych na rachunku VAT;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.



§ 9. Do zadan Dziatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku od czynnosci

cywilnoprawnych, podatku od spadkow i darowizn, podatkow sektorowych i optat,

o ktorych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcow prawnych,
podmiotéw przeksztatconych oraz ptatnikdéw za zobowigzania podatkowe,

d) nadptatyizwrotu;

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komaorki;

ustalanie wysokos$ci kosztéw postepowania;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

§ 10. Do zadan Dziatu Spraw Wierzycielskich i Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy

w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie i doreczanie
upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych tytutow
wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego
i egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekuc;ji;

rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjnej;

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci
majatkiem wspdolnym i sprzeciwu podmiotu bedgcego w dniu zajecia wtascicielem rzeczy
lub posiadaczem prawa majatkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusows;

wystepowanie i realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz powiadomienie
zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci

celnych i innych naleznosci pienieznych;



6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

prowadzenie spraw w szczegblnosci w zakresie:

a) ulg w sptacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w sptacie naleznosci pienieznych przypadajgcych panstwom
cztonkowskim i panistwom trzecim,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
i przekazywanie do organow egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

c) przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panistwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialnosci oséb trzecich za zalegtosci podatkowe;

inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a)  wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkdw i innych naleznosci pienieznych panstw cztonkowskich
i panstw trzecich,

b)  upadfosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawodw skarbowych;

sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym;

udzielanie ulg w sptacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

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

prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezgcym do zadan innych komadrek organizacyjnych;
odraczanie termindw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;



17)
18)
19)
20)

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;
przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

§ 11. Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej i Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

badanie prawidtowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
iinnych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajgcego;

wykonywanie postanowie o zabezpieczeniu majgtkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zgtaszanie wnioskdw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pienieznych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych i zabezpieczajgcych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci
pienieznych oraz o podjecie Srodkéw zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych
mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych
i innych naleznosci pienieznych;

realizowanie wnioskdéw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkow
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg towardow zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towardw unijnych;

wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wtasnos$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu

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

15) wykonywanie kar i srodkéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r. poz. 53 z pdin. zm.) oraz
w ustawie z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2022 r. poz. 859
ze zm.), niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

16) wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w catosci albo czesci, badZz odmowie
zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci;

17) ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych;

18) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

§ 12. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Rachunkowos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkdéw i optat;

2) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkéw i optat
oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie wptywdw uprawnionych podmiotéw;

4) kontrola prawidtowosci potracen wynagrodzenn dokonywanych przez ptatnikow
i inkasentow;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjne;j;

6) prowadzenie ewidencjiirozliczanie sum depozytowych;

7) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej z przepiséw
odrebnych, z wytgczeniem sprawozdan sporzgdzanych centralnie przez Naczelnika
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

8) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych naleznosci natozonych na podstawie
wtasciwych przepiséw prawnych;

9) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych;

10) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.
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§ 13. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej nalezy
w szczegodlnosci:
1) w zakresie obstugi biezacej:

a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu
prawa podatkowego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
whnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajgcych ksiegowaniu wnioskow, pism i informacji sktadanych przez
podatnikéw lub ptatnikdw, w tym w postaci elektronicznej,

d) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej innych
komadrek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

f) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

g) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP);

2) w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem S$rodkdw komunikacji
elektronicznej;

3) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;
4) realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania Naczelnika, zadan centrum obstugi
obejmujacych:

a) zadania, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o KAS,

b) ewidencjonowanie i wprowadzanie do systemdéw informatycznych podan i deklaracji.

§ 14. Do zadan Pierwszego, Drugiego i Trzeciego Dziatu Czynnosci Analitycznych
i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlnosci:

1) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
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podatkowych;

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

3) badanie zasadnosci zwrotu podatkdow;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

6) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

7) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngatrzwspdélnotowymi;

8) obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

9) wymiana informacji podatkowych;

10) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i miedzynarodowg
wspotprace w sprawach podatkowych;

11) biezgca  obstuga i analiza informacji podsumowujgcych o  dokonanych

wewngatrzwspolnotowych transakcjach (VAT-UE).

§ 15. Do zadan Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegélnosci:

1) pozyskiwanie informacji moggcych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach i wartosci mienia zgromadzonego przez podatnika;

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen mogacych
mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych;

3) typowanie podmiotdw do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowe] i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planow kontroli;

4) analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, z wytgczeniem oswiadczen majgtkowych
pracownikéw;

5) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

6) orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych.

§ 16. Do zadan Dziatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie kontroli podatkowej;
2) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu

kontroli;
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3)
4)
5)
6)
7)

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
wydawanie postanowien w sprawach przedfuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

dokonywanie nabycia sprawdzajgcego;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

§ 17. Do zadan Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sie;

rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towaréw i ustug
i podatnikéw VAT-UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP);

udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisdw, na ich wniosek zawierajgcy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu
za posrednictwem e-PUAP lub innych srodkéw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;
ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow Krajowej Ewidencji
Podatnikow (CRP KEP);

weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwotaniu;

udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

przyjmowane i ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku;

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

14



§ 18. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe

i wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego

(Dz. U. 22022 r. poz. 1375);

prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie i wnoszenie aktdw oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;
wystepowanie przed sgdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdin. zm.);

rejestracja i ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzanie innych danych w aplikacji
Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych

okreslonych w Kodeksie postepowania karnego.

Rozdziat 5

Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 19. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy dwéch Zastepcédw Naczelnika, kierownikow

dziatow i referatow, kierujgcego wieloosobowym stanowiskiem.

§ 20. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

podporzgdkowania stuzbowego, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich

realizacje.

§ 21. 1. Ustala sie wzajemne zastepstwo cztonkdéw kierownictwa Urzedu:

1) Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika, a w nastepnej

kolejnosci Drugi Zastepca Naczelnika;
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2) Pierwszego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Drugi Zastepca Naczelnika,

a w nastepnej Naczelnik;

3) Drugiego Zastepce Naczelnika zastepuje w pierwszej kolejnosci Pierwszy Zastepca Naczelnika,

a w nastepnej Naczelnik;

4) w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Pierwszego i Drugiego Zastepcy Naczelnika oraz
braku mozliwosci ustalenia zastepstw wynikajgcych z niniejszego paragrafu, zastepstwa

ustalane sg indywidualnie w zaleznosci od potrzeb.

2. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje wyznaczony pracownik posiadajacy

odpowiednig adnotacje w zakresie czynnosci.

§ 22. Komoérki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do scistego wspoétdziatania, w szczegdlnosci
w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji i opinii oraz

wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 23. 1. Zastepcy Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani s3 do zapewnienia — odpowiednio
do pozycji hierarchicznej — prawidtowej, terminowej i sprawnej realizacji zadan przez podlegte
piony/komdrki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.
2. Pracownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;
2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu pracy;
3) znajomosci zagadnien objetych wtasciwoscia komorki organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1i 2 zobowigzani s3 takze do:
1) doktadnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypetniania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu z prawem,
interesem spotecznym lub zawierajgcego znamiona pomyiki:
a) przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
c¢) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa lub

wykroczenia.
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§ 24. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami Urzedu rozstrzyga Naczelnik

lub wtasciwy Zastepca Naczelnika.

§ 25. 1. Godziny przyjec interesantow Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach od 8.00 do 18.00;
2) w pozostate dni w godzinach od 8.00 do 15.00.

2. Naczelnik, Pierwszy oraz Drugi Zastepca Naczelnika przyjmujg interesantéw w spawach
skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 14:00 — 16:00.

Rozdziat 6

Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 26. Naczelnik sprawuje ogdlny nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania Urzedu i realizacji

jego zadan, w tym w szczegdlnosci:

1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;

2) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach umarzania zalegtosci, rozktadania na raty
i odraczania terminow ptfatnosci zobowigzan;

3) wprowadza wewnetrzne procedury postepowania i inne dokumenty;

4) udziela pracownikom upowaznien;

5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;

6) podpisuje pisma przekazujgce informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;

7) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) Zastepcoéw Naczelnika,

b) Dziatu Wsparcia.

§ 27. 1. Do zakresu nadzoru Zastepcodw Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidtowosc i terminowos¢ wykonywania zadan przez podlegte komérki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéow, form

i metod pracy tych komoérek;
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2) efektywnos¢ dziatan majacych na celu petng realizacje dochodéw budzetowych na rzecz

budzetu panstwa i budzetow samorzgdow terytorialnych;

3) prawidtowosé projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do witasciwosci Naczelnika.

2. Pierwszy Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dziatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towardw i Ustug (SPV);
Dziatu Podatkow Majgtkowych i Sektorowych (SPM);

Dziatu Spraw Wierzycielskich (SEW-1);

Referatu Spraw Wierzycielskich (SEW-2);

Dziatu Egzekucji Administracyjnej (SEE-1);

Referatu Egzekucji Administracyjnej (SEE-2);

Pierwszego Dziatu Rachunkowosci (SER-1);

Drugiego Dziatu Rachunkowosci (SER-2).

3. Drugi Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Pierwszego Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB-1);

Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej (SOB-2);

Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-1);
Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2);
Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA-3);
Trzeciego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-4);
Dziatu Kontroli Podatkowej (SKP);

Dziatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI);

Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych (SKK).

Rozdziat 7

Zakres statych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komdrek organizacyjnych

i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji,

podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 28. Pierwszy Zastepca Naczelnika:

1) podpisuje:
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

)

m)

n)

decyzje ustalajgce i okresSlajagce zobowigzania podatkowe, stwierdzajace
i odmawiajgce stwierdzenia nadpfaty, okreslajgce straty, odmawiajgce zwrotu
podatku oraz ograniczajgce zwrot podatku, okreslajace nadwyzke podatku
naliczonego nad naleznym oraz stwierdzajgce nadptate lub zwrot podatku do kwoty
200 000 zt (stownie: dwiescie tysiecy ztotych),

decyzje w sprawie odpowiedzialnosci ptatnikdw i inkasentow za zobowigzania
podatkowe do kwoty 200 000 zt (stownie: dwiescie tysiecy ztotych),

decyzje oraz adnotacje w sprawie wnioskow dotyczacych zwrotu osobom fizycznym
niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym (VZM) do kwoty
100 000 zt (stownie: sto tysiecy ztotych),

decyzje w zakresie udzielania ulg podatkowych (odroczenia, raty) bez ograniczenia
kwoty na okres do 24 miesiecy,

decyzje w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych do kwoty 50 000 zt (stownie:
piecdziesiat tysiecy ztotych) wtacznie,

decyzje o odmowie udzielenia ulgi (roztozenia na raty, odmowa umorzenia zalegtosci
podatkowych),

decyzje o zabezpieczeniu naleznosci podatkowych do kwoty 200 000 zt (stownie:
dwiescie tysiecy ztotych),

decyzje w sprawie odpowiedzialnosci nastepcow prawnych, o0séb trzecich
za zobowigzania podatkowe do kwoty 200 000 zt (stownie: dwiescie tysiecy ztotych),
postanowienia wynikajgce z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
w tym postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego do kwoty 200 000 zt
(stownie: dwiescie tysiecy ztotych),

postanowienia dotyczgce przedtuzenia terminu zwrotu podatku od towarow i ustug,
drugie i nastepne w kolejnosci postanowienia o niezatatwieniu sprawy w trybie
art. 140 ustawy Ordynacja podatkowa,

postanowienia o wstrzymaniu wykonania decyzji,

postanowienia okreslajgce wysokos¢ kosztéw postepowania,

odpowiedzi dotyczgce informacji zawierajacych dane objete tajemnicg skarbowg
uprawnionym organom, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej,

rozstrzygniecia dotyczgce uchylenia czynnosci, zwolnienia spod zajecia wierzytelnosci

z poszczegolnych sktadnikdw majatkowych,
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o) odpisy przedawnionych zalegtosci podatkowych,
p) korespondencije z Izbg,
g) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonych sprawach;
2) akceptuje:
a) zwroty podatkéw i nadptat podatkdéw realizowanych przelewami bankowymi poprzez
ztozenie podpisu elektronicznego i w Poltaxie 2BPlus,
b) polecenia wyptaty z rachunkéw bankowych dochodéw, sum depozytowych i innych
rachunkéw prowadzonych na potrzeby organu egzekucyjnego,
c) wnioski dotyczace odtozenia sprawy ad acta;

3) wyraza stanowisko Naczelnika w postepowaniach odwotawczych i zazaleniowych.

§ 29. Drugi Zastepca Naczelnika:
1) podpisuje:

a) decyzje ustalajgce i okreslajgce  zobowigzania  podatkowe, stwierdzajgce
i odmawiajgce stwierdzenia nadpfaty, okreslajgce straty, odmawiajgce zwrotu podatku
oraz ograniczajgce zwrot podatku, okreslajgce nadwyzke podatku naliczonego nad
naleznym oraz stwierdzajgce nadptate lub zwrot podatku do kwoty 200 000 zt (stownie:
dwiescie tysiecy ztotych),

b) decyzje oraz adnotacje w sprawie wnioskéw dotyczacych zwrotu osobom fizycznym
niektorych wydatkéw zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym (VZM) do kwoty
100 000 zt (stownie: sto tysiecy ztotych),

c) decyzje w sprawach przeniesienia odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnikdw na spadkobiercéw do kwoty przeniesionego zobowigzania podatkowego
objetego wydang decyzja do kwoty 200 000 zt (stownie: dwiescie tysiecy ztotych) tgcznie,

d) postanowienia o wstrzymaniu wykonania decyzji,

e) decyzje i postanowienia wychodzgce z podlegtych komérek organizacyjnych,

f) postanowienia dotyczgce przedtuzenia terminu zwrotu podatku od towardw i ustug,

g) postanowienia o zawieszeniu kontroli podatkowej,

h) postanowienia o podjeciu zawieszonej kontroli podatkowe;j,

i) postanowienia o zmianie terminu zakorczenia kontroli podatkowej,

j) postanowienia w sprawach sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatanie organu,
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2)

k) drugie i kolejne postanowienie o niezatatwieniu sprawy w terminie w trybie art. 140
Ordynacji podatkowej,
[) postanowienia o natozeniu kary porzadkowej,
1) postanowienia okreslajgce wysokos$¢ kosztow postepowania,
m) korespondencje z Izbg,
n) akty oskarzenia, postanowienia o umorzeniu postepowania oraz postanowienia
o odmowie wszczecia dochodzenia na podstawie ustawy — Kodeks postepowania

karnego,

o) odpowiedzi zawierajace dane objete tajemnicg skarbowa, uprawnionym organom,
o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej,
p) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonych sprawach;
akceptuje:

a) zwroty nadptfat podatku dochodowego do kwoty 100 000 zt (stownie: sto tysiecy
ztotych),

b) kwoty zwrotu podatku VAT wynikajace z deklaracji podatkowych do kwoty 100 000 zt
(stownie: sto tysiecy ztotych),
c) zwroty nadptat podatku VAT do kwoty 100 000 zt (stownie: sto tysiecy ztotych),

d) zwroty podatkéw i nadptat podatkéw realizowanych przelewami bankowymi poprzez

ztozenie podpisu elektronicznego i w Poltaxie 2BPlus,

e) polecenia wyptaty z rachunkéw bankowych dochoddw, sum depozytowych i innych

rachunkéw prowadzonych na potrzeby organu egzekucyjnego,

f) zwroty osobom fizycznym niektorych wydatkédw zwigzanych z budownictwem

mieszkaniowym,
g) wnioski dotyczgce zwrotu VAT,
h) wnioski o stwierdzenie nadptaty,
i)  wnioski o odstgpienie od czynnosci sprawdzajgcych, postepowania podatkowego,
j)  wnioski o odtozenie sprawy aa,

k) ustalenia w protokole uzgodnien, sporzadzanego w trybie art. 90 ust. 8 i 9 ustawy

o podatku od towardw i ustug;
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3) wyraza stanowisko Naczelnika Urzedu Skarbowego w postepowaniach odwofawczych

i zazaleniowych.
§ 30. Uprawnienia Kierownika Dziatu Wsparcia obejmuja:
1) podpisywanie:
a) pism do innych urzeddow i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wtasciwoscig miejscowa,
b) dokumentacji dotyczacej dokonywania zakupdéw towaréw i ustug w przypadku awarii,
c) pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie,

d) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowg,

udostepnianych uprawnionym organom;

2) zatwierdzanie wnioskéw i wykazéw dotyczacych oceny przydatnosci majgtku ruchomego
oraz przygotowania sktadnikéw majgtkowych objetych likwidacjg;
3) poswiadczanie w celach stuzbowych dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem

z nadzorowanej komorki.

§ 31. Uprawnienia Kierownika Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw

i Ustug obejmuja podpisywanie:

1) decyzji ustalajgcych, okreslajacych Ilub stwierdzajacych zobowigzania podatkowe,
odmawiajgce nadptaty i okresSlajgce straty, odmawiajgce zwrotu podatku oraz
ograniczajace zwrot podatku, oraz stwierdzajace nadptate lub zwrot, okreslajace nadwyzke
podatku naliczonego nad naleznym, wydawane w trybie art. 89b ustawy o VAT do kwoty
50 000 zt (stownie: piecdziesiat tysiecy ztotych);

2) rozliczen pokontrolnych w zwigzku ze ztozong korektg deklaracji/zeznania po kontroli
podatkowej uwzgledniajgcy ustalenia kontroli do kwoty zobowigzania 50 000 zt (stownie:
pieédziesiagt tysiecy ztotych);

3) decyzji w sprawach przeniesienia odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnikéw na spadkobiercéw do kwoty przeniesionego zobowigzania podatkowego
objetego wydang decyzjg do kwoty 50000 zt (stownie: piecdziesigt tysiecy ztotych)

wiacznie,
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4) postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego oraz postanowien o wznowieniu
postepowania podatkowego;

5) decyzji w sprawie umorzenia postepowania na podstawie art. 208 ustawy Ordynacja
podatkowa, jezeli wystgpi o to strona na ktérej zgdanie postepowanie zostato wszczete;

6) korespondencji kierowanej do podatnikdw, organéw podatkowych i instytuc;ji
zewnetrznych, w tym wysytanie zapytan i odpowiedzi na zapytania w zwigzku z toczgcymi
sie postepowaniami;

7) wezwan, o ktérych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

8) pierwszych w kolejnosci postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie w trybie
art. 140 Ordynacji podatkowej;

9) postanowien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie
W sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowej;

10) postanowien o wigczeniu i wytgczeniu dowodu w postepowaniu podatkowym;

11) decyzji w sprawie karty podatkowej, w tym uwzgledniajgce podwyzki i obnizki wynikajgce
z ustalen;

12) decyzji dotyczacych podatnikdéw uzyskujgcych dochody z dziatéw specjalnych produkgcji
rolnej;

13) protokotéw badania ksiag;

14) pism do innych urzeddw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wiasciwoscia miejscows;

15) pism kierowanych do podatnikow w trybie art. 82 Ordynacji podatkowej;

16) zawiadomien strony o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu z zeznan swiadkow;

17) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbows,
udostepnianych uprawnionym organom;

18) adnotacji stuzbowych dokumentujgcych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepisow prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk i art. 16 oraz art. 16a kks;

19) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.
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§ 32. Uprawnienia Kierownika Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych obejmuja

podpisywanie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

decyzji ustalajagcych lub okreslajgcych zobowigzanie podatkowe, odmawiajgcych nadptaty,
odmawiajgcych zwrotu podatku, stwierdzajgcych nadptate Iub zwrot do kwoty
30 000 zt (stownie: trzydziesci tysiecy ztotych);

postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego oraz postanowien o wznowieniu
postepowania podatkowego;

decyzji w sprawie umorzenia postepowania na podstawie art. 208 ustawy Ordynacja
podatkowa, jezeli wystgpi o to strona, na ktérej zgdanie postepowanie zostato wszczete;
korespondencji kierowanej do podatnikdw, organéw podatkowych i instytucji
zewnetrznych, w tym wysytanie zapytan i odpowiedzi na zapytania w zwigzku z toczgcymi
sie postepowaniami;

wezwan, o ktérych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

pierwszych w kolejnosci postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie w trybie art. 140
Ordynacji podatkowej;

postanowien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowej;

decyzji w sprawie okreslenia kwoty zwrotu podatku VAT z tytutu niektérych wydatkéw
zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym lub do akceptacji kwoty zwrotu ww. podatku
VAT bez wydawania decyzji, jezeli prawidtowos¢ ztozonego przez osobe fizyczng wniosku
nie budzi watpliwosci — do kwoty 30 000 zt (stownie: trzydziesci tysiecy ztotych);

decyzji umarzajgcych postepowanie podatkowe w zakresie podatkow stanowigcych dochéd
jednostek samorzadu terytorialnego;

zaswiadczen;

pism do innych urzeddéw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wiasciwoscig miejscowy;

adnotacji stuzbowych dokumentujgcych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepiséw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk i art. 16 oraz art. 16a kks;

pism kierowanych do podatnikéw, ptatnikdw, inkasentdw w sprawie ztozenia wyjasnien;

zawiadomien strony o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu z zeznan swiadkow;
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15) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowsa,
udostepnianych uprawnionym organom;
16) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 33. Uprawnienia Kierownika Dziatlu oraz Referatu Spraw Wierzycielskich obejmuja

podpisywanie:

1) decyzji w zakresie udzielania ulg podatkowych do kwoty naleznosci gtéwnej
50 000 zt (stownie: piecdziesiat tysiecy ztotych), po zajeciu stanowiska przez Naczelnika,
z wytgczeniem decyzji w sprawach dotyczgcych umorzenia zalegtos$ci podatkowych;

2) decyzji w zakresie odraczania termindw prawa podatkowego po zajeciu stanowiska przez
Naczelnika;

3) decyzji okreslajgcych odpowiedzialno$é nastepcdéw prawnych, osob trzecich, podmiotow
przeksztatconych, ptatnikéw i inkasentéw do kwoty naleznosci gtéwnej 50 000 zt (stownie:
piecdziesiat tysiecy ztotych), po zajeciu stanowiska przez Naczelnika;

4) decyzji w sprawie umorzenia postepowania podatkowego na podstawie art. 208 § 2 ustawy
Ordynacja podatkowa;

5) decyzji wewnetrznych dotyczgcych wygasniecia z mocy prawa czesci decyzji rozktadajgcych
podatek lub zalegtos¢ na raty oraz stwierdzajacych wygasniecia decyzji o odroczeniu
terminu ptatnosci podatku lub zalegtosci;

6) pierwszych w kolejnosci postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie w trybie art. 140

Ordynacji podatkowej;
7) postanowien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynac;ji podatkowe;j;

8) postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego w trybie art. 165 ustawy Ordynacja
podatkowa;

9) postanowien o odmowie wszczecia postepowania podatkowego w trybie art. 165a ustawy
Ordynacja podatkowa;

10) postanowien o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia w trybie art. 169 ustawy Ordynacja
podatkowa;

11) postanowien o witgczeniu/wytaczeniu dowoddw w postepowaniu podatkowym;

12) wezwan, o ktédrych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;
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13) pism do innych organdw o zajecie stanowiska przez ten organ, jezeli przepisy prawa
uzalezniajg wydanie decyzji od opinii innego organu oraz zawiadomien do podatnikow
wydawanych w trybie art. 209 ustawy Ordynacja podatkowa;

14) korespondencji kierowanej do podatnika, organdéw podatkowych, organéw egzekucyjnych,
komornikéw sgdowych i instytucji zewnetrznych, w tym wysytanie zapytan i odpowiedzi
na zapytania w zwigzku z toczgcymi sie postepowaniami;

15) upomnien oraz zawiadomied o zagrozeniu ujawnieniem w Rejestrze Naleznosci
Publicznoprawnych na podstawie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

16) tytutow wykonaweczych iich aktualizacji;

17) zarzadzen zabezpieczenia do kwoty 100 000 zt (stownie: sto tysiecy ztotych);

18) zaswiadczen o pomocy de minimis;

19) zaswiadczen i wypisow z rejestru zastawdw skarbowych;

20) korespondencji zwigzanej z dokonywaniem zastawu skarbowego;

21) odpiséw przedawnionych zalegtosci podatkowych do kwoty 10 000 zt (stownie: dziesieé
tysiecy ztotych);

22) pism zawierajgcych stanowisko wierzyciela w postepowaniu egzekucyjnym;

23) pism dotyczacych informacji zawierajagcych dane objete tajemnica skarbowa
udostepnianych uprawnionym organom;

24) pism do innych urzedéw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wiasciwoscig miejscowg;

25) adnotacji stuzbowych dokumentujgcych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepisow prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk;

26) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 34. Uprawnienia Kierownika Dziatu oraz Referatu Egzekucji Administracyjnej obejmuja:
1) nadawanie klauzuli o wykonalnosci tytutom wykonawczym oraz zarzadzeniom
0 zabezpieczeniu;
2) podpisywanie:
a) pism do innych urzeddw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie

z wtasciwoscig miejscowa,
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3)

b) postanowien wynikajgcych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
w tym postanowien o umorzeniu postepowania egzekucyjnego do kwoty 50 000 zt
(stownie: piecdziesiat tysiecy ztotych), po zajeciu stanowiska przez Zastepce Naczelnika
nadzorujgcego komorke,

c) pism do prokuratury i sgdéw rejonowych w postepowaniach dotyczgcych przepadku
rzeczy i wykonania majgtkowej represji karnej,

d) zajec¢ wierzytelnosci,

e) ogtoszen licytacji zajetych ruchomosci i nieruchomosci,

f) obcigzenia wierzycieli optatg komorniczg i kosztami egzekucyjnymi,

g) pism i postanowiern przekazujgcych tytuty wykonawcze do innego organu
egzekucyjnego zgodnie z wiasciwoscig miejscows,

h) informacji do Komornika Sgdowego o wysokosci kosztéw egzekucyjnych,

i) wnioskdbw o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych kierowanych
do urzedéw gmin w postepowaniu egzekucyjnym,

j) tytutdw wykonawczych wystawionych na podstawie art. 71b ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

k) zawiadomied o nieprzystgpieniu do egzekucji w trybie art. 29 § 2 Ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

I) zawiadomien o zajeciu, uchyleniu i zmianie wysokosci zajetej wierzytelnosci,

m)wnioskow o podjecie czynnosci, kierowanych do organdw rekwizycyjnych,

n) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych
stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie;

akceptowanie w systemie Ogniwo zawiadomien.

§ 35. Uprawnienia Kierownika Pierwszego oraz Drugiego Dzialu Rachunkowosci obejmuja

podpisywanie:

1)

2)

3)
4)

pism do innych urzeddéw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wiasciwoscig miejscowsy;

postanowien w sprawach zaliczenia na poczet zalegtosci podatkowych wptat, nadptat,
zwrotow podatkow;

kwot zwrotéw/nadptat w podatkach bez ograniczenia kwoty;

odpiséw przedawnionych zalegtosci podatkowych;
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5)
6)
7)

8)

9)

pism i kart kontowych przekazywanych do urzedéw skarbowych wg wtasciwosci;

not ksiegowych;

pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowg,
udostepnianych uprawnionym organom;

adnotacji stuzbowych dokumentujgcych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepiséw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk i art. 16 oraz art. 16a kks;

innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 36. Uprawnienia Kierownika Pierwszego oraz Drugiego Dzialu Obstugi Bezposredniej

obejmuja podpisywanie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

korespondencji kierowanej do innych organdw podatkowych i instytucji zewnetrznych;

pism do innych urzeddéw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wiasciwoscig miejscows;

pierwszych w kolejnosci postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie w trybie art. 140
Ordynacji podatkowej;

postanowien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowej;
korespondencji o charakterze wstepnym i uzupetniajgcym;

zaswiadczen, w tym o niezaleganiu, zaleganiu, postanowien o odmowie wydania
zaswiadczenia o niezaleganiu oraz zaswiadczenia o tresci zadanej;

korespondencji kierowanej do podatnikéw, w tym odpowiedzi na zapytania;

wezwan, o ktdrych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

pism w celu przesytania deklaracji i informacji zgodnie z wtasciwos$cig miejscowg;

10) decyzji w sprawie nadania numeru ewidencyjnego kasie rejestrujgcej;

11) decyzji w sprawie wyrejestrowania kasy rejestrujgcej;

12) decyzji w sprawach zwrotu kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujgcych;

13) decyzji w sprawach zmiany instalacji kas rejestrujgcych i numeru unikatowego kasy

rejestrujgce;j;
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14) adnotacji stuzbowych dokumentujgcych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepiséw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk i art. 16 oraz art. 16a kks;

15) pism kierowanych do podatnikdow, ptatnikdw, inkasentow w sprawie ztozenia wyjasnien;

16) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowa

udostepnianych uprawnionym organom;

17) zwrotéw nadptat do kwoty 50 000 zt (stownie: piecdziesigt tysiecy ztotych);

18) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 37. Uprawnienia Kierownika Pierwszego, Drugiego oraz Trzeciego Dziatu Czynnosci

Analitycznych i Sprawdzajgcych obejmujg podpisywanie:

1) wszelkiej korespondencji kierowanej do innych organdow podatkowych i instytucji
zewnetrznych w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami;

2) pism do innych urzedéw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wiasciwoscig miejscows;

3) pierwszych w kolejnosci postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie w trybie art. 140
Ordynacji podatkowej;

4) postanowien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

5) korespondencji o charakterze wstepnym i uzupetniajgcym;

6) korespondencji kierowanej do podatnikow, w tym odpowiedzi na zapytania;

7) zwrotu podatku i nadptat podatkéw do kwoty 50 000 zt (stownie: pieédziesiagt tysiecy
ztotych);

8) wezwan, o ktérych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

9) pism w celu przestania deklaracji i informacji zgodnie z wtasciwoscig miejscows;

10) protokotéw i adnotacji z czynnosci sprawdzajgcych;

11) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowg,
udostepnianych uprawnionym organom;

12) adnotacji stuzbowych dokumentujacych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepiséw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych

mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk i art. 16 oraz art. 16a kks;
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13) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;
14) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 38. Uprawnienia Kierownika Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych obejmuja

podpisywanie:

1) wszelkiej korespondencji kierowanej do innych organéw podatkowych i instytucji

zewnetrznych w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami;

2) pism do innych urzeddéw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie

z wiasciwoscig miejscowy;

3) wynikdéw rozpracowania informacji w zakresie opodatkowania dochodéw z nieujawnionych
zrodet w przypadku spraw w celu odtozenia ad acta, przy stwierdzeniu nadwyzki dochodow
nad wydatkami lub nadwyzki wydatkéw nad dochodami w kwocie okreslanej corocznie
komunikatem Naczelnika;

4) korespondencji o charakterze wstepnym i uzupetniajgcym;

5) korespondencji kierowanej do podatnikdw, w tym odpowiedzi na zapytania;

6) wezwan, o ktorych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

7) pism w celu przestania deklaracji i informacji zgodnie z wtasciwoscia miejscowa;

8) protokotéw i adnotacji z czynnosci sprawdzajgcych;

9) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowa,

udostepnianych uprawnionym organom;

10) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 39. Uprawnienia Kierownika Dziatu Kontroli Podatkowej obejmuja:
1) podpisywanie:
a) pism do innych urzedéw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wtasciwoscig miejscowg,
b) zawiadomien o planowanym wszczeciu kontroli podatkowej,
¢) pism do innych organéw podatkowych w zakresie kontroli podatkowej,

d) wezwan kierowanych do stron i Swiadkéw w postepowaniu kontrolnym,
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e) postanowien w sprawie wtgczenia/wytgczenia dowoddéw toku postepowania,

f) pism kierowanych do podmiotéw w trybie art. 82 Ordynacji podatkowej,

g) zawiadomien strony o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodoéw z zeznan swiadkéw
i 0 ogledzinach;

2) akceptowanie protokotéw z czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych;

3) podpisywanie zlecen i raportow dotyczgcych nabycia sprawdzajgcego;

4) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowa,
udostepnianych uprawnionym organom;

5) adnotacji stuzbowych dokumentujgcych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepisOw prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk i art. 16 oraz art. 16a kks;

6) podpisywanie innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 40. Uprawnienia Kierownika Dziatu lIdentyfikacji i Rejestracji Podatkowej obejmuja

podpisywanie:

1) pism do innych urzedédw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wiasciwoscig miejscowg;

2) pierwszych w kolejnosci postanowien o niezatatwieniu sprawy w terminie w trybie
art. 140 Ordynacji podatkowej;

3) postanowien o wyznaczeniu stronie siedmiodniowego terminu do wypowiedzenia sie
w sprawie zebranego materiatu zgodnie z art. 200 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

4) korespondencji o charakterze wstepnym i uzupetniajgcym;

5) zaswiadczen;

6) korespondencji kierowanej do podatnikdw, w tym odpowiedzi na zapytania;

7) wezwan, o ktorych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

8) potwierdzen nadania numeru identyfikacji podatkowej podatnika oraz ptatnika;

9) potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT oraz podatnika VAT-UE;

10) zawiadomien o wykresleniu z ewidencji podatnikéw VAT oraz VAT-UE;

11) pism dotyczacych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbows,

udostepnianych uprawnionym organom;
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12) adnotacji stuzbowych dokumentujacych odstgpienie od przekazania zawiadomienia
0 naruszeniu przepisow prawa podatkowego na skutek zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 § 1 pkt 1-6 kpk i art. 16 oraz art. 16a kks;

13) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 41. Uprawnienia kierujagcego Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Karnych Skarbowych
obejmuja:
1)  podpisywanie:

a) pism do innych urzeddw i instytucji w sprawie przestania korespondencji zgodnie
z wlasciwoscig miejscows,

b) wezwan,

c) wnioskéw o udzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie sie odpowiedzialnosci,

d) postanowien o wszczeciu dochodzenia,

e) zapytan o udzielenie informacji o osobach, kierowanych w szczegélnosci do instytucji,
tj. Krajowy Rejestr Karny, Krajowy Rejestr Sagdowy, Wydziat Udostepniania Informacji
Departamentu Spraw Obywatelskich MSWiA,

f) zawiadomien do sprawcow wykroczen i przestepstw skarbowych,

g) pism przewodnich po przeprowadzeniu czynnosci w ramach pomocy prawnej,

h) mandatow wystawianych w postepowaniu mandatowym zgodnie z kodeksem karnym
skarbowym,

i) pism dotyczagcych informacji zawierajgcych dane objete tajemnicg skarbowsa,
udostepnianych uprawnionym organom,

j) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajgcych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie;

2)  wystepowanie przed Sagdem w charakterze oskarzyciela skarbowego.

§ 42. Witasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu uprawnieni sg do akceptacji, wydawania
i podpisywania pism i dokumentéw oraz wykonywania innych czynnosci zgodnie
z otrzymanymi upowaznieniami.

§ 43. Zastepcy Naczelnika, kierujgcy komédrkami organizacyjnymi oraz pracownicy, ktérym

zostato nadane uprawnienie do podpisywania w obowigzujgcym w Izbie w systemie
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informatycznym stuzgcym rozliczaniu kosztéw delegacji stuzbowych, uprawnieni s3 do
sprawdzania rachunkow kosztow podroézy stuzbowych oraz oswiadczen w sprawie korzystania
z komunikacji miejskiej/publicznej i podpisywania ich pod wzgledem merytorycznym.
§ 44. Uprawnienia przyznane okreslonym pracownikom przystugujg rowniez ich przetozonym.
§ 45. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkdéw kadry kierowniczej oraz pracownikow

szczegbdtowo okreslajg zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy.

Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw swiadczacych prace w komérkach

organizacyjnych Urzedu

§ 46. W zakresie obstugi kadrowej Naczelnik upowazniony jest do:

1)  zatwierdzania plandw urlopowych, urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
z wyfaczeniem urlopdw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

2)  udzielania urlopéw wypoczynkowych, przesuniecia terminéw urlopédw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastepny, a takze odwotania pracownika z urlopu
i zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

3)  wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do lzby oswiadczen do celow wyptaty zasitku
opiekuriczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem lub
innym chorym cztonkiem rodziny;

4) wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach,
na uzasadniony wniosek pracownika;

5) zlecania pracy w godzinach nadliczbowych;

6) podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrdzy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczecie/zakonczenie podrozy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

7) podpisywania skierowan na badania wstepne, kontrolne i okresowe;

8) zatwierdzania opiséw stanowisk pracy;

9) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikéw;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;
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11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

zawierania umow z Powiatowymi Urzedami Pracy oraz z innymi
organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywajg sie bez
kosztowo i nie wywotujg dodatkowych zobowigzan w stosunku do ww. organizacji, oséb
z ktérymi zawierane s3 umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy w sprawie
stazy skutkujg zaciggnieciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody Dyrektora;
zawierania umow w sprawie odbywania nieodptatnych praktyk uczniowskich
i studenckich, z wytgczeniem praktyk studenckich w ramach Rzagdowego Programu Praktyk
Studenckich w Administrac;ji;

zawierania uméw w sprawie odbywania ptatnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantéw), z wytgczeniem
praktyk studenckich w ramach rzagdowego Programu Praktyk Studenckich
w Administracji;

podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;

podpisywania powierzenia pracownikom w trybie art. 42 § 4 Kodeksu pracy wykonywania
innej pracy w innej komodrce organizacyjnej w ramach nadzorowanego Urzedu,
z wylaczeniem komoédrek kontroli podatkowej, egzekucji administracyjnej oraz spraw
karnych skarbowych;

zawierania w imieniu Dyrektora porozumien z pracownikami w zakresie zmiany warunkéw
pracy polegajgcej na przeniesieniu do wykonywania innych zadan w innej komdérce
organizacyjnej, bez zmiany wynagrodzenia oraz stanowiska, z wytgczeniem komodrek

kontroli podatkowej, egzekucji administracyjnej oraz spraw karnych skarbowych.
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