Zatgcznik do zarzadzenia nr 65/2025
Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Warszawie z dnia 13 maja 2025 r.

Skarbowa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU SKARBOWEGO
W KOZIENICACH




1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Kozienicach okresla:

strukturg organizacyjna;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika;

zakres statych uprawnien kierownikéw komorek organizacyjnych i innych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych — do wydawania decyzji, podpisywania
pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach,;

zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadah z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw s$wiadczacych prace w komodrkach

organizacyjnych Urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

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

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

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

Szefie KAS — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;;

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbowg;

ustawie o0 KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowe;j
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 615, z p6zn.zm.);

Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111);

Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych —
nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Szefa KAS do rozpatrywania skarg na

dzialania noszace znamiona zjawisk niepozadanych w KAS.



Rozdziat 2
Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem KAS.

2. Terytorialny zasigg dziatania Naczelnika obejmuje: powiat kozienicki, miasto
Kozienice, miasto Glowaczow, miasto Magnuszew, gminy: Kozienice, Garbatka-Letnisko,
Gtlowaczow, Gniewoszow, Grabow nad Pilicg, Magnuszew, Sieciechow.

3. Siedzibg Naczelnika sa Kozienice, ul. Parkowa 5.

4. Naczelnik wspotpracuje z koordynatorem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku
od towarow 1 ustug.

5. Zadanie, o ktéorym mowa w ust. 4 jest realizowane przez konsultanta do spraw

klasyfikacji na potrzeby podatku od towaroéw i ustug.

§ 4. Urzad wykonuje zadania okre§lone w ustawie o KAS, dziatajac zgodnie z przepisami
prawa, wytycznymi, decyzjami 1 poleceniami ministra wlasciwego do spraw finansow

publicznych, Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wsparcia (SWW);

2) Referat Obstugi Bezposredniej (SOB);

3) Referat Podatkéw Dochodowych 1 Podatku od Towaréw i Ustug oraz Podatkow
Majatkowych 1 Sektorowych (SPV);

4) Referat Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich (SER);

5) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE);

6) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1);

7)  Wieloosobowe Stanowisko ds. Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2);

8) Referat Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKP).

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do regulaminu.



Rozdzial 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komodrek organizacyjnych Urzgedu nalezy

w szczeg6lnosci:

1))
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy;
wspolpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi KAS i innymi organami;

wspotdziatanie z komorka organizacyjng Ministerstwa Finansow wilasciwa w sprawach
zarzadzania programami 1 projektami w zakresie zarzadzania portfelem programow
1 projektoéw realizowanych w Ministerstwie Finansow lub w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi wlasciwemu ds. finanséw publicznych lub przez niego
nadzorowanych;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscia dzialania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa oraz cyberbezpieczenstwa,

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzadzanie informacji, analiz 1 sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materialow zrodtowych niezbgdnych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych,;
sporzadzanie wnioskéw do wiasciwego naczelnika urzgdu skarbowego wyznaczonego do
prowadzenia postgpowan przygotowawczych lub wlasciwego naczelnika urz¢du celno-
skarbowego o wszczecie postepowania przygotowawczego w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub przestepstwo oraz o wykroczenie skarbowe, jezeli sprawa podlega
rozpoznaniu na zasadach ogdlnych;

informowanie wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.

17, z pdzn.zm.);



13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

wspolpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dzialania noszace znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozadanym w Krajowej Administracji Skarbowej;

umawianie wizyt klientow;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1440) i ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411);

obstuga infolinii eMCeK;

zgtaszanie nieprawidtlowosci w zakresie danych zgloszonych przez podmioty do
Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych;

zapewnienie wsparcia podatnikom 1 platnikom w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych poprzez udzielanie wyjasnien w zakresie prawa podatkowego
zwigzanego z zakresem zadan komorki;

sygnalizowanie przypadkow nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisow prawa;
prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania rozwigzan oraz realizacja obstugi
zadan dotyczacych Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);

dokonywanie nabycia sprawdzajacego;

archiwizowanie dokumentow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Z wylaczeniem komorki wsparcia do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu

nalezy:

1)

2)

prowadzenie postgpowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe oraz
rejestracja 1 ewidencja prowadzonych spraw oraz wprowadzenie innych danych
w systemie Ewidencja Spraw Karnych Skarbowych (SI ESKS);

wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie realizowanych
przez niego zadan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu

pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124, z p6zn.zm.);

3) nalezy wspoltpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach wspoétdziatania, o ktorym

mowa w dziale IIB Ordynacji podatkowe;.

4. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu ds. podatkéw dochodowych

1 podatku od towarow 1 ustug oraz podatkow majatkowych i sektorowych, czynnosci



analitycznych 1 sprawdzajacych, kontroli podatkowej oraz identyfikacji 1 rejestracji

podatkowej, nalezy wspotpraca z konsultantem do spraw klasyfikacji na potrzeby podatku od

towarow i ushug.

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

§ 7. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wsparcia nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie sekretariatu Naczelnika;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
sktadanych dokumentow;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i1 petlnomocnictw do
podejmowania czynnosci w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do
wlasciwosci innej komorki organizacyjne;;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur postgpowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzegdzie;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikow obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie dziatalno$ci analitycznej 1 prognostycznej z zakresu funkcjonowania
Urzedu;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora ~w zakresie zapewniajagcym
prawidtowg obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obshlugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych i zarzadzania kryzysowego,

e) Dbezpieczenstwa informacji, 0sob, obiektu i mienia,

f)  ochrony przeciwpozarowe;j,

g) magazynow archiwum zaktadowego.



)]

2)

3)

§ 8. Do zadan Referatu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie obstugi biezacej:

a)

b)

d)

g)

h)

)

zapewnienie obslugi i wsparcia podatnikom 1 platnikom w prawidlowym
wykonywaniu obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie podstawowych
informacji z zakresu prawa podatkowego,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow podlegajacych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
wnioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskow, pism 1 informacji sktadanych przez
podatnikow lub ptatnikéw, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen, w tym o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP,
z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci rzeczowej innych komorek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujagcymi, w tym nakladanie kary
pieni¢znej za brak przegladu technicznego kasy rejestrujacej,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym, w tym udostepnianie
danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikéw (CRP KEP),

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP),

obstuga zaje¢ wierzytelnosci w Centralnym Module Zaje¢ Wierzytelnosci (CMZW)
dokonywanych przez komornikoéw sadowych i administracyjne organy egzekucyjne,

obstuga terminali ptatniczych — przyjmowanie wpfat;

w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji

elektronicznej;

realizacja, niezaleznie od terytorialnego zasi¢gu dzialania Naczelnika, zadan centrum

obstugi obejmujacych:

a)

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



b) ewidencjonowanie 1 wprowadzanie do systemOw informatycznych podan

1 deklaracji;

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 9. Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug oraz

Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegolnosci:

1))

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatkéw dochodowych, podatku od

towarow 1 ustug, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, podatku od spadkow

darowizn, podatkow sektorowych i optat, o ktérych mowa w przepisach odrebnych,

w tym w sprawach:

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

b) nieujawnionych Zrédetl przychoddéw oraz przychodéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastgpcoéw prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych i kar pieni¢znych;

ustalanie wysokosci kosztow postgpowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie S$rodkéw

zgromadzonych na rachunku VAT;

orzecznictwo w sprawach optat, o ktérych mowa w przepisach odrgbnych;

wydawanie za§wiadczen w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych.



§ 10. Do zadan Referatu Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

w zakresie rachunkowosci;

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadptat
z tytulu podatkéw 1 optat,

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkow,
optat oraz wydawania postanowien w tym zakresie;,

kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikoéw
1 inkasentow,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki
organizacyjnej egzekucji administracyjnej,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych,

wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajgcej
z przepiséw odrgbnych z wytaczeniem sprawozdan sporzadzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy,

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pieni¢znych, kosztow
egzekucyjnych zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznosci
natozonych na podstawie wtasciwych przepisow prawa,

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie sum depozytowych,

realizacja zaje¢ wierzytelnosci z tytutu nadplaty lub zwrotu podatkéw, w tym
w zakresie zbiegdw egzekucji,

prowadzenie ksiegi drukoéw $cistego zarachowania;

w zakresie spraw wierzycielskich:

a)

wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postepowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dzialan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie
1dorgczanie upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organdow
egzekucyjnych tytuléw wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych,

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajacego
1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji,

rozpatrywanie zarzutow w sprawie egzekucji administracyjne;,

rozpatrywanie sprzeciwOw wnoszonych w postepowaniu egzekucyjnym,
wystepowanie z wnioskiem i realizowanie wnioskow o udzielenie informacji oraz

powiadomienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r.



g)

h)

)
k)

-10-

o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych

nalezno$ci pieni¢znych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2009),

prowadzenie spraw w szczego6lnosci w zakresie:

udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg
przewidzianych przepisami prawa, z wyjatkiem ulg okreslonych w przepisach
materialnego prawa podatkowego, ulg w splacie nalezno$ci pieni¢znych
przypadajacych panstwom cztonkowskim i panstwom trzecim oraz ulg w splacie
kosztow egzekucyjnych,

orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz
wystawianie 1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych zarzadzen
zabezpieczenia,

przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

wstrzymania wykonania decyzji,

odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe,

inicjowanie i udziat w postgpowaniach:

wieczystoksiegowym, w tym wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowe;j
réwniez na zabezpieczenie podatkow, 1 innych nalezno$ci pienieznych panstw
cztonkowskich i panstw trzecich,

upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;,

0 uznanie za bezskuteczng czynnos$ci prawnej dluznika dokonanej

z pokrzywdzeniem wierzycieli,

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych,

prowadzenie postepowan w sprawie przyjecia, przedtuzenia terminu waznoSci,

podwyzszenia wysoko$ci, zmiany formy, pokrycia naleznosci, zwrotu lub

zwolnienia zabezpieczenia majatkowego, o ktorym mowa w art. 38a ustawy z dnia

10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 266, z p6zn.zm.),

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych,



3)

1))

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
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1) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia,

m) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksiag wieczystych,

n) podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan
podatkowych w zakresie nienalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych,

0) odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowe;j,

p) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

q) ewidencjonowanie w systemach informatycznych udzielonej pomocy publiczne;,
w zakresie wlasciwosci komorki,

r) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych,

s) prowadzenie spraw z zakresu Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych,

t) wykonywanie zadan wierzyciela w zakresie naleznos$ci cywilnoprawnych
Naczelnika;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych.

§ 11. Do zadan Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowien o zabezpieczeniu majagtkowym wydanych przez prokuratora,
sad lub finansowy organ postepowania przygotowawczego;

zgltaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznos$ci pienigznych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie sSrodkdéw zabezpieczajacych nalezno$ci pieniezne,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy

dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznos$ci pieni¢znych;



9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
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realizowanie wnioskow o odzyskanie naleznos$ci pieni¢znych oraz podjecie $rodkow
zabezpieczajacych naleznosci pieni¢zne, o ktérych mowa w ustawie z dnia
11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, nalezno$ci
celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towaréw zajetych 1 przejetych
w postepowaniu celnym, karnym skarbowym 1 sagdowym w zakresie towaro6w 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;

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

wykonywanie kar i §srodkéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2024 r. poz. 706, z p6zn.zm.) oraz
w ustawie z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 22024 r. poz. 628,
z pdzn.zm.), niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zaj¢ciem ruchomosci;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci,

ujawnianie, aktualizacja i usuwanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych;

dokonywanie rozliczen Urzedu jako ptatnika.

§ 12. Do zadan Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy

w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

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

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypeiniania obowigzkow podatkowych;
typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postgpowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem oswiadczen o stanie

majatkowym pracownikéw.
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§ 13. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Czynnosci Analitycznych

i Sprawdzajacych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

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

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszarow zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypeiniania obowigzkow podatkowych;
typowanie podmiotow do czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

8) przekazywanie wnioskéw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wiasciwych

9)

10)
11)
12)

panstw cztonkowskich;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

obstuga systeméw wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych,;

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i migdzynarodowa

wspoOtprace w sprawach podatkowych.

§ 14. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji

Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie kontroli podatkowe;:

a) prowadzenie kontroli podatkowej,

b) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsi¢biorcy na dziatania organu
kontroli,

c)  wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

d)  wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku,

e) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowe;j:

a)  prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikow,



b)

g)

h)

)

k)

D

m)
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otwieranie 1 aktualizacja obowigzkéw w zakresie podatkow dochodowych
w systemie komputerowym na podstawie dokumentow wyboru form
opodatkowania podatnikéw podatku dochodowego,

prowadzenie analizy ryzyka podmiotdw rejestrujacych si¢, w tym prowadzenie
czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w art. 272 pkt 5 Ordynacji podatkowe;,
w stosunku do podmiotow rejestrujacych sie,

rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towaréw i uslug
1 podatnikow VAT-UE,

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

wydawanie potwierdzen nadania NIP,

udostgpnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie
przepisow odrgbnych, na ich wniosek zawierajacy dane niezbgdne do identyfikacji
podmiotu za posrednictwem e-PUAP Ilub innych s$rodkow komunikacji
elektroniczne;j,

gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z nadaniem NIP,

ewidencjonowanie danych w CRP KEP,

weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do
podpisywania deklaracji sktadanych za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej oraz zawiadomien o ich odwotaniu,

przyjmowane 1 ewidencjonowanie zgloszen o kontynuowaniu prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku,

rozpatrywanie wnioskOw o udostgpnienie konta organizacji w e-Urzedzie
Skarbowym,

orzecznictwo w sprawach rejestracji podatnikéw podatku od towardéw 1 ustug;

3) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych, w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki.

Rozdzial 5

Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 15. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy kierownikéw referatoéw 1 kierujacych

wieloosobowymi stanowiskami.
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§ 16. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za ich

realizacje.
§ 17. Naczelnika w czasie nieobecnosci zastgpuje:

1) w pierwszej kolejnosci Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji

1 Rejestracji Podatkowe;,

2) w drugiej kolejnosci Kierownik Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych.
2. Kierownika i kierujacego komorka organizacyjng zastgpuje wyznaczony pracownik

posiadajacy odpowiednig adnotacje w zakresie czynnosci.

§ 18. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do S$cistego wspotdziatania,
w szczegélnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnief, udzielania

konsultacji 1 opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 19. 1. Kierownicy i kierujacy komoérkami organizacyjnymi zobowigzani sg do
zapewnienia — odpowiednio do pozycji hierarchicznej - prawidtowej, terminowej 1 sprawne;j
realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.

2. Pracownicy zobowiazani s3 w szczegdlnosci do:

1) prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa i1 terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych,;

2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu pracy;

3) znajomos$ci zagadnien objetych wihasciwoscia komoérki organizacyjnej w stopniu
umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zobowigzani sg takze do:

1) dokladnego i sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypelniania polecen stuzbowych;
2) w przypadku otrzymania polecenia stluzbowego niezgodnego w ich przekonaniu

z prawem, interesem spotecznym lub zawierajacego znamiona pomytki:

a) przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,

b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,

c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa

lub wykroczenia.

§ 20. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komorkami Urzedu rozstrzyga

Naczelnik.
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§ 21. 1. Godziny obstugi klientow Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach: 8.00 — 18.00;
2)  wtorek — pigtek w godzinach: 8.00 — 15.00.

2. Naczelnik przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach: 12.30 — 15.30, po uprzednim umdwieniu terminu spotkania.

§22. 1. Wszelkie pisma przedktadane do akceptacji i podpisu Naczelnika, muszg zawierac
podpisy i adnotacje okreslajace:
1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktdry pismo przygotowat;
2) aprobate wszystkich przetozonych stuzbowych pracownika;
3) date przygotowania pisma oraz daty aprobaty przetozonych.

2. Zasady okreSlone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do spraw ostatecznie
akceptowanych przez kierownikow i kierujacych komorkami organizacyjnymi.

3. Przy podpisywaniu decyzji, postanowien 1 innych rozstrzygnie¢ obowigzuje zasada
zamieszczania przed podpisem wyrazow: ,,w/z Naczelnika” lub ,,z up. Naczelnika” stosownie

do posiadanych kompetencji i upowaznien.

Rozdzial 6
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 23. Naczelnik sprawuje ogoélny nadzor nad prawidlowo$cig funkcjonowania Urzedu

i realizacji jego zadan, w tym w szczegdlnosci:

1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych,;

2) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach umarzania zaleglosci, rozkladania na raty
1 odraczania termin6éw platnosci zobowigzan;

3) wprowadza wewngtrzne procedury postegpowania i inne dokumenty;

4) udziela pracownikom upowaznien;

5) podpisuje pisma przekazujagce informacje, komunikaty, polecenia 1 ustalenia
organizacyjne pracownikom;

6) sprawuje bezposredni nadzor nad praca wszystkich komorek organizacyjnych.
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Rozdziat 7

Zakres stalych uprawnien kierownikoéw komorek organizacyjnych i innych

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji,

1)
2)

3)

1)

2)

podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 24. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wsparcia podpisuje:
dokumentacj¢ dotyczacg dokonywania zakupdéw towardw i ustug w przypadku awarii;
wezwania 1ipisma informacyjno-porzadkowe, z wylaczeniem pism kierowanych do
Ministerstwa Finansow, Izby, sagdoéw, prokuratur i policji;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnig¢cia iniezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 25. Kierownik Referatu Obstugi Bezposredniej:

podpisuje:

a) postanowienia wydawane w toku postgpowania podatkowego, za wyjatkiem
postanowien o przedtuzeniu terminu do zalatwienia sprawy,

b) zawiadomienia w sprawach korekt deklaracji z urzedu,

c) decyzje wewnetrzne - polecenia przypisu/odpisu do kwoty 10.000 zi,

d) decyzje w sprawie zwrotu kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujace;,

e) decyzje w sprawie odmowy zwrotu kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujacej,

f) zawiadomienia w sprawie nadania numeru ewidencyjnego kasie rejestrujacej,

g) zawiadomienia w sprawie wykreslenia kasy rejestrujacej z ewidencji Urzedu,

h) wezwania kierowane do stron, bieglych, $wiadkow, pelmomocnikéw w toku
prowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

i) pisma informacyjno-porzadkowe, z wylagczeniem pism kierowanych do Ministra
Finansow, Izby, sadéw, prokuratur 1 policji,

j)  zaswiadczenia w zakresie wlasciwosci rzeczowej komoérki, w tym postanowien

o odmowie wydania za§wiadczenia,

k) informacje o nadanym NIP,

1) inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygni¢cia i niezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawi;

akceptuje zwroty nadptat w podatku dochodowym od 0séb fizycznych nie prowadzacych

pozarolniczej dziatalnos$ci gospodarczej do kwoty 10.000 zt.
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§ 26. Kierownik Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug

oraz Podatkéw Majatkowych i Sektorowych:

1)

2)

1)

2)
3)
4)

podpisuje:

a) decyzje, w tym decyzje na zaliczki w podatkach, w sprawie okreslenia albo ustalenia
zobowigzan podatkowych do kwoty 10.000 zt, z wylaczeniem decyzji w sprawach
karty podatkowej o stawkach widetkowych, oraz decyzji po wznowieniu
postepowania,

b) decyzje w sprawie stwierdzenia nadptat w podatkach do kwoty 10.000 zt,

¢) decyzje w sprawie umorzenia postepowania podatkowego w podatku od spadkéw
1 darowizn,

d) postanowienia, z wyjatkiem:

— postanowien o wszczeciu postgpowania podatkowego,

— postanowien o przedtuzeniu postgpowania podatkowego,
— postanowien 0 wznowieniu postgpowania,

— postanowien dotyczacych kosztoéw postepowania,

e) zaswiadczenia w zakresie wilasciwosci rzeczowej komorki oraz postanowienia
o odmowie wydania zaswiadczenia,

f) wezwania/zawiadomienia kierowane do stron, bieglych, swiadkoéw, pelnomocnikéw
w toku prowadzonych postgpowan podatkowych,

g) pisma informacyjno-porzadkowe, z wylaczeniem pism kierowanych do
Ministerstwa Finansow, Izby, sagdow, prokuratur i policji,

h) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

akceptuje nadptaty w podatkach (bez wydawania decyzji stwierdzajgcej nadptatg) do kwoty

10.000 zt.

§ 27. 1. Kierownik Referatu Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich podpisuje:
zaswiadczenia w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki, oraz postanowienia
o odmowie wydania za§wiadczenia;
zwroty 1 nadptaty podatkow;
tytuty wykonawcze oraz zawiadomienia o ich ograniczeniu i wycofaniu;

zarzadzenia zabezpieczenia oraz zawiadomienia o ich ograniczeniu lub uchyleniu;



5)
6)
7)
8)

9)

10)
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postanowienia z zakresu wilasciwosci rzeczowej komorki, z wyjatkiem postanowien
dotyczacych przedtuzenia postgpowania podatkowego oraz kosztow postepowania;
wypisy z rejestru zastawow skarbowych;

whnioski dotyczace dokonania wpisow w Rejestrze Zastawow Skarbowych;

wezwania 1pisma informacyjno-porzadkowe, z wytaczeniem pism kierowanych do
Ministerstwa Finansow, Izby, sagdoéw, prokuratur i policji;

okresowe sprawozdania finansowe, dotyczace budzetu panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego, w tym w systemie e-PUAP;

inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnig¢cia iniezawierajgce stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

2. Wlasciwi  merytorycznie  pracownicy Referatu ~ Rachunkowosci 1 Spraw

Wierzycielskich, zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami, uprawnieni sa do podpisywania:

)]
2)

1)
2)
3)
4)

5)

upomnien;

zawiadomien o zagrozeniu ujawnieniem w Rejestrze Nalezno$ci Publicznoprawnych.

§ 28. 1. Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej:

nadaje klauzule o skierowaniu tytutow wykonawczych do egzekucji;

nadaje klauzule o przyjeciu zarzadzenia zabezpieczenia do wykonania;

prowadzi egzekucje z wszystkich srodkéw egzekucyjnych;

podejmuje decyzje o rodzaju $rodka egzekucyjnego oraz podpisuje zajecia w ramach

prowadzonego postepowania egzekucyjnego oraz ich ograniczania i uchylania;

podpisuje:

a) postanowienia w ramach orzecznictwa egzekucyjnego iumarzania postepowan
egzekucyjnych do kwoty 10.000 zt naleznosci gtéwnej, z wyjatkiem umarzania
i rozktadania na raty kosztow egzekucyjnych,

b)  zaswiadczenia w zakresie wilasciwosci rzeczowej komodrki oraz postanowienia
o0 odmowie wydania zaswiadczenia;

c) obcigzenia wierzycieli kosztami egzekucyjnymi,

d) informacje do komornika sadowego o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

e) wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych w postepowaniu
egzekucyjnym,

f) ogloszenia o licytacji zajetych ruchomosci lub ruchomos$ci pochodzacych
z przepadku mienia,

g) zawiadomienia o uchyleniu i wstrzymaniu realizacji zaj¢cia wierzytelnosci,
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h) odpowiedzi na zapytania wierzycieli w sprawie prowadzonego postepowania
egzekucyjnego,

1) zawiadomienia kierowane do sadow o sposobie wykonania wyroku orzekajacego
przepadek rzeczy,

7)) wnioski kierowane do sagdoéw o wyjawienie majatku zobowigzanych,

k) wnioski kierowane do sadow o rozstrzygnigcie sporu o wiasciwos$¢ organow
egzekucyjnych,

1) inne pism nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia iniezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

2. Wiasciwy merytorycznie pracownik Referatu Egzekucji Administracyjnej, zgodnie z

otrzymanymi upowaznieniami, w zakresie spraw z przydzielonego obszaru egzekucyjnego

uprawniony jest do:

1))

2)

3)

4)

nadawania klauzuli o skierowaniu tytutow wykonawczych do egzekucji do kwoty

5.000 zt naleznosci gléwnej, z wylgczeniem naleznosci podatkowych (SM);

prowadzenia egzekucji z wszystkich $rodkéw egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji

z nieruchomosci;

podejmowania decyzji orodzaju s$rodka egzekucyjnego oraz podpisywania zajec

w ramach prowadzonego postgpowania egzekucyjnego;

podpisywania:

a) zawiadomien o uchyleniu $rodka egzekucyjnego w postgpowaniach zakonczonych,

b) postanowien w ramach orzecznictwa egzekucyjnego w sprawie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajagcych oraz umarzania postepowan
egzekucyjnych do kwoty 5.000 zi, z wyjatkiem umarzania irozkladania na raty
kosztow egzekucyjnych,

c) wezwan i pism informacyjno-porzadkowych, z wytaczeniem pism kierowanych do
Ministerstwa Finansow, Izby, sadow, prokuratur i policji.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Egzekucji Administracyjnej upowazniony jest do

prowadzenia egzekucji z nieruchomosci.

1))

§ 29. Kierownik Referatu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych podpisuje:
zawiadomienia 1 postanowienia wydawane w toku prowadzonych spraw, z wytaczeniem
postanowiefn 0 wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia sprawy, postanowien, o ktérych
mowa w art. 182 Ordynacji podatkowej oraz postanowien wydawanych na podstawie

ustawy o KAS;



2)

3)
4)

5)
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wezwania 1pisma informacyjno-porzadkowe, z wylaczeniem pism kierowanych do
Ministerstwa Finansow, Izby, sagdow, prokuratur i policji;

korespondencj¢ zwigzang z prowadzonymi czynnosciami sprawdzajacymi;

pisma kierowane do stron, §wiadkow, pelnomocnikéw w toku prowadzonych czynnosci
sprawdzajacych;

inne pisma nieposiadajgce charakteru rozstrzygnigcia 1 niezawierajace stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 30. Kierujacy Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Czynnosci Analitycznych

i Sprawdzajacych:

1))

2)

podpisuje:

a) zawiadomienia 1 postanowienia wydawane w toku prowadzonych spraw,
z wylaczeniem postanowien o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia sprawy,
postanowien, o ktorych mowa w art. 182 Ordynacji podatkowej oraz postanowien
wydawanych na podstawie ustawy o KAS,

b) wezwania i pisma informacyjno-porzadkowe, z wytaczeniem pism kierowanych do
Ministerstwa Finansoéw, 1zby, sadéw, prokuratur i policji,

c) korespondencje zwigzang z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi,

d) pisma kierowane do stron, $wiadkow, pelnomocnikéw w toku prowadzonych
czynnosci sprawdzajacych,

e) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

akceptuje zwroty podatku od towardéw 1 ustug do kwoty 40.000 zt.

§ 31. 1. Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji

Podatkowej:

1))

2)

rozstrzyga i podpisuje zawiadomienia i postanowienia wydawane w toku prowadzonych
spraw, z wylaczeniem postanowien o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia sprawy,
postanowien, o ktérych mowa w art. 182 Ordynacji podatkowej oraz postanowien
wydawanych na podstawie ustawy o KAS;

podpisuje:

a) wnioski o dokonanie czynno$ci sprawdzajacych,

b) zawiadomienia strony o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu,
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¢) zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli podatkowe;,
d) korespondencje zwigzanaj z prowadzong kontrola,
e) pisma dotyczace zawiadomienia kontrolowanego o sposobie zatatwienia zastrzezen
lub wyjasnien ztozonych po kontroli podatkowe;j,
f) duplikaty decyzji w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej oraz
potwierdzen nadania NIP,
g) potwierdzania na wniosek zainteresowanego faktu nadania numeru NIP, ktory si¢
nim postuguje (NIP — 5/W),
h) pisma informacyjno-porzagdkowe, z wylgczeniem pism kierowanych do
Ministerstwa Finansow, Izby, sagdéw, prokuratur i policji,
j)  pisma objete klauzulg ,, Tajemnica skarbowa”.
j) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajace stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.
2. Wiasciwy merytorycznie pracownik Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji
1 Rejestracji Podatkowej, zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami, uprawniony jest do:
1) wydawania i podpisywania duplikatow decyzji w sprawie nadania numeru identyfikacji
podatkowej oraz potwierdzen nadania NIP;
2) podpisywania wezwan 1 pism informacyjno-porzadkowych, z wytaczeniem pism

kierowanych do Ministerstwa Finanséw, Izby, sadow, prokuratur i policji.

§ 32. Pracownicy wydajacy zaswiadczenia upowaznieni sa do podpisywania zaswiadczen

o zadanej tresci.

§ 33. Pracownicy wtasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych upowaznieni sg
do:
1) podpisywania wezwan do stawienia si¢ lub dostarczenia danych;
2) potwierdzania dokumentow ,,za zgodno$¢ z oryginatem” i po$§wiadczania ,,za zgodnos¢

z przedtozonym dokumentem”.

§ 34. 1. Naczelnik podpisuje pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe i operacje
gospodarcze dotyczace wydatkow budzetowych w zakresie zadan statutowych realizowanych

przez Urzad.

2. Kierownicy 1 kierujagcy komoérkami organizacyjnymi uprawnieni sg do akceptowania

pod wzgledem merytorycznym polecenia wyjazdu stuzbowego, w tym sprawdzania rachunkow
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kosztow podrézy stuzbowych oraz o$wiadczen w spawie korzystania z komunikacji

miejskiej/publicznej podleglym pracownikom.
§ 35. Uprawnienia podwtadnych przystuguja rowniez ich przelozonym.

§ 36. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkéw kadry kierowniczej oraz pracownikdéw

szczegOtowo okreslajg zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy.

Rozdziat 8

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

organizacyjnych Urzedu

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

1) odwotania pracownika z urlopu;

2) odmowy udzielenia urlopu na zadanie pracownikowi w sytuacji, gdy nieobecnos¢
pracownika w pracy zagrozi ciggltosci wykonywania zadan w komorce organizacyjnej;

3) udzielania zwolnien od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest
natychmiastowa obecno$¢ pracownika;

4)  wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby o$§wiadczen do celow wyptaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub
innych chorym cztonkiem rodziny;

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

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

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

8) zatwierdzania opisow stanowisk pracy;

9) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

11) zawierania uméw z  Powiatowymi  Urzedami Pracy oraz z  innymi

organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢
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13)
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15)

16)
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bezkosztowo 1 nie wywotuja dodatkowych zobowigzan w stosunku do w/w organizacji,
0sOb z ktorymi zawierane sg umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy
w sprawie stazy skutkuja zaciggnigciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody
Dyrektora;

zawierania umoéw w sprawie odbywania nieodplatnych praktyk uczniowskich
i studenckich z wytaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzadowego Programu
Praktyk Studenckich w Administrac;ji;

zawierania umoéw w sprawie odbywania platnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreslonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantow) z wytaczeniem
praktyk studenckich w ramach rzadowego 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 komoérce organizacyjnej w ramach nadzorowanego
Urzedu, z wylaczeniem komorek kontroli podatkowej, egzekucji administracyjne;j;
zawierania w imieniu Dyrektora porozumien z pracownikami w zakresie zmiany
warunkow pracy polegajacej na przeniesieniu do wykonywania innych zadan w innej
komorce organizacyjnej, bez zmiany wynagrodzenia oraz stanowiska, z wytaczeniem

komorek kontroli podatkowej, egzekucji administracyjne;j.



