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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Wotominie okresla:

1) strukturg organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

4) zakres statych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
i innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach;

5) zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikow $wiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu.

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

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wotominie;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Wotominie;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie;

4) lzbie —nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Warszawie;

5) KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbows.

Rozdziat 2

Naczelnik i Urzad
§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowej podlegajacym Ministrowi
Rozwoju 1 Finansow.
2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika obejmuje powiat — wotominski z siedziba
w Wotominie, miasta — Kobytka, Marki, Zabki, Zielonka, gminy — Dabrowka, Jadow, Klembow,
Poswietne, Radzymin, Strachowka, Thuszcz, Wotomin.
3. Siedziba Naczelnika jest Urzad Skarbowy w Wotominie, przy ul. Przejazd 2.
§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych,
Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziatl 3
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Naczelnik;
2) Pierwszy Zastgpca Naczelnika;
3) Drugi Zastepca Naczelnika;
2. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne funkcjonujace w ramach
piondéw merytorycznych:
1) Referat ds. Sekretariatu (SWS);
2) pion orzecznictwa oraz poboru i egzekucji (SZNP):
a) Dzial Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug (SPV),
b) Dzial Podatkow Majatkowych i Sektorowych (SPM),
c) Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW),
d) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
e) Pierwszy Dzial Rachunkowosci (SER-1),
f) Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2);



3)

§ 6.

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

9)

pion obstugi podatnika i kontroli (SZNO):

a) Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB),

b) Pierwszy Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),

¢) Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2),

d) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-3),

e) Dziat Kontroli Podatkowej (SKP),

f) Dziatl Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji Podatnikow (SKI),
g) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wymiany Informacji Miedzynarodowej (SKM),
h) Wieloosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).

Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdzial 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych

1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:
wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne;
wspolpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;
wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania cigglo$cia dziatan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,
przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatdw Zzroédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;
prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrodtowych w systemach informatycznych;
11) informowanie wlasciwej komorki Urzedu o naruszeniu przepisow prawa, a w szczegolnosci

popehnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie wtasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi

2.

podejrzenie, ze majg zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137 z p6zn. zm.).
Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng czgs$¢ zakresu zadan wszystkich komorek

organizacyjnych Urzedu.

§7.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

Do zadan Referatu ds. Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcow;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnoS$ci
w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem =zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki
organizacyjnej;
prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur postepowania i innych
dokumentow wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o KAS oraz w przepisach odrgbnych;
organizacja obiegu informacji 1 dokumentacji w Urzedzie;
rozpatrywanie przekazanych do =zalatwienia skarg na pracownikéw obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;
prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidtowa



obstuge Naczelnika, w szczegolnosci w sprawach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

obstugi kadrowe;,

gospodarowania mieniem,
eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,
obronnych, zarzadzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych,
ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,
ochrony przeciwpozarowe;j,

magazynu archiwum zaktadowego.

§ 8. Do zadan Dzialu Obslugi BezpoS$redniej nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi biezacej:

a)
b)

c)
d)

e)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji 1 innych dokumentéw, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie za§wiadczen,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j
(ePUAP),

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi;

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)
b)

c)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej,

tworzenie rejestrow przypisow i odpisow.

§ 9. Do zadan Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Uslug nalezy
W szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a)

b)

c)
d)

okreslania wysoko$ci przychodu/dochodu, wysoko$ci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nastepny
okres rozliczeniowy,

nieujawnionych zrddet przychodow oraz przychodoéw nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,

ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastgpcoOw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
4) orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych.

§ 10. Do zadan Dzialu Podatkéow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w sprawach:

a)
b)

c)

okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego oraz wysokosci odsetek za zwloke,
ustalania zobowigzan podatkowych,

orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastgpcoOw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,



2)
3)

d) nadptaty;
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 11. Do zadan Dzialu Spraw Wierzycielskich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

wykonywanie czynnos$ci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego, w tym

podejmowanie dzialan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie i dorgczanie

upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytutow
wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania  zabezpieczajgcego

I egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

wystepowanie 1 realizacja wnioskow o udzielenie informacji 1 powiadomien za

posrednictwem centralnego biura tacznikowego na podstawie ustawy z dnia 11 pazdziernika

2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkoéw, naleznosci celnych 1 innych

naleznosci pienigznych (Dz. U. poz. 1289, z pdzn. zm.);

prowadzenie spraw w szczegolnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim,

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

C) przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialno$ci 0séb trzecich za zaleglosci podatkowe;

inicjowanie i udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej roéwniez na
zabezpieczenie podatkéw i innych nalezno$ci pieni¢znych panstw cztonkowskich
| panstw trzecich,

b) upadlosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

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

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych oraz rejestru zastawow

skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym;

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

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

10) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

11) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
12) podejmowanie innych dziatan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych.

§ 12. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

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



2) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych;

3) zabezpieczanie naleznoSci pieni¢znych;

4) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

5) wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majgtkowym;

6) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

7) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznos$ci pieni¢znych;

8) poszukiwanie majgtku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
1 zabezpieczajacych;

9) sporzadzanie i kierowanie za posrednictwem centralnego biura tgcznikowego wnioskow
o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznos$ci pieni¢znych oraz o podjecie
srodkow zabezpieczajacych nalezno$ci pienig¢zne, o ktérych mowa w ustawie z dnia
11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
celnych i innych naleznosci pienigznych;

10) realizowanie wnioskow o odzyskanie lub podjecie srodkow zabezpieczajacych naleznosci
pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towar6w unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wiasno$¢ rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego;

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

15) wykonywanie kar i $rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i $rodkow
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. poz. 557, z p6zn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym,
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego.

§ 13. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisoOw, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu
podatkow;

2) dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadplat, zaleglosci oraz zwrotow podatkéw
I wydawanie postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie i przekazywanie wplywow uprawnionym podmiotom;

4) kontrola prawidlowoSci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikéw
1 inkasentow;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo—kasowego pracownikow komorki organizacyjne;j
egzekucji administracyjnej;

6) wykonywanie sprawozdawczos$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepiséw
odrebnych;

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

8) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztoéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami 1 innych nalezno$ci natozonych na podstawie
wlasciwych przepiséw prawnych;

9) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkow i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych oraz sum depozytowych;

10) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzgdu jako ptatnika.



§ 14. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu CzynnoS$ci Analitycznych i Sprawdzajacych

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

oraz Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegolnosci:

pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach 1 warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidlowo$¢ wypetiania obowigzkoéw podatkowych oraz prowadzenie
rejestru ryzyka w tym zakresie;

typowanie podmiotow do czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

badanie zasadno$ci zwrotu podatkow;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

przekazywanie wnioskdw o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

analizowanie o§wiadczen o stanie majatkowym;

koordynowanie sprawozdawczos$ci realizowanej przez Urzad.

§ 15. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kontroli;
wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 16. Do zadan Dzialu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikéow
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji podatnikéw i ptatnikow;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikéw podatku
dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotdw rejestrujacych sig;

rejestrowanie i wykre$lanie z rejestru podatnikoéw podatku od towardéw i ushug 1 podatnikow
VAT UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP);

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

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

10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania

deklaracji sktadanych za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwotaniu;

11) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wtasciwosci

komorki;

12) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;
13) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP.



§ 17. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Miedzynarodowej

nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;

2)  obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

3)  wymiana informacji podatkowych;

4) analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
W systemach informatycznych wspomagajacych wymiang informacji i migdzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

5) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE.

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

1) prowadzenie postepowan w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;

2) sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

3) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

4) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

5) wystepowanie przed sagdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

6) prowadzenie dochodzen w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.);

7) prowadzenie ewidencji postepowan przygotowawczych.

Rozdziat 5
Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu
§ 19. Naczelnik sprawuje ogodlny nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania Urzedu
I realizacji jego zadan, w tym w szczegolnosci:
1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;
2) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach umarzania zaleglosci, rozktadania na raty
1 odraczania terminow platnosci zobowigzan;
3) wprowadza wewnetrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;
4) udziela pracownikom upowaznien;
5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;
6) podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;
7) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) ZastgpcoOw Naczelnika,
b) Referatu ds. Sekretariatu.
§ 20. 1. Do zakresu nadzoru Zastepcow Naczelnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) prawidlowo$¢ i terminowos¢ wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
W tym przestrzeganie przepisdw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkow, form
1 metod pracy tych komorek;
2) efektywnos¢ dziatan majacych na celu peing realizacje dochodow budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetéw samorzaddw terytorialnych;
3) prawidlowo$¢ projektow rozstrzygniec i pism zastrzezonych do wlasciwosci Naczelnika.
2. Pierwszy Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréow i Ustug;
2) Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych;
3) Dziatu Spraw Wierzycielskich;
4) Dzialu Egzekucji Administracyjnej;
5) Pierwszego Dzialu Rachunkowosci;



6)

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

Drugiego Dziatu Rachunkowosci.

Drugi Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Dzialu Obstugi Bezposredniej;

Pierwszego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Dzialu Kontroli Podatkowej;

Dziatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji Podatnikows;
Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Migdzynarodowe;j;
Wieloosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych.

Rozdziat 6

Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikéw komorek organizacyjnych

i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 21. Pierwszy Zastepca Naczelnika:

1)

2)

podejmuje rozstrzygnigcia, w tym:

a) decyzje i postanowienia wychodzace z podleglych komoérek organizacyjnych
z wylaczeniem decyzji w sprawie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

b) dotyczace uchylenia czynnosci, zwolnienia spod zajgcia  wierzytelnoSci
z poszczegllnych  sktadnikow majatkowych;

podpisuje:

a) decyzje i postanowienia wychodzace z podleglych komorek organizacyjnych, w tym
postanowienia 0 wyznaczeniu nowego terminu do zatatwienia sprawy (art. 140 ustawy
Ordynacja podatkowa) w przypadku gdy termin przedtuzenia przekracza 2 miesiace,

b) odpisy przedawnionych zalegtoéci podatkowych,

c) korespondencj¢ z Izbg w zakresie sprawowanego nadzoru, niezastrzezong do
kompetencji Naczelnika,

d) zaswiadczenia wydawane w podleglych komorkach,

e) rozstrzygnigcia w sprawie zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym w zakresie obowigzywania ustawy z dnia 29 sierpnia
2005r. o zwrocie osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem
mieszkaniowym (Dz. U. Nr 177, poz. 1468 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 wrzes$nia
2013r. o pomocy panstwa w nabyciu pierwszego mieszkania przez mtodych ludzi (Dz. U.
z 2013r., poz. 1304),

f) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajace
stanowiska Naczelnika w okreslonych sprawach.

§ 22. Drugi Zastepca Naczelnika:

1)

2)

podejmuje rozstrzygnigcia W sprawach odraczania terminéw okreSlonych w art. 48

Ordynacji podatkowej;

podpisuje:

a) decyzje i postanowienia wychodzace z podlegltych komoérek organizacyjnych, w tym
postanowienia 0 wyznaczeniu nowego terminu do zatatwienia sprawy (art. 140 ustawy
Ordynacja podatkowa) w przypadku gdy termin przedtuzenia przekracza 2 miesigce,

b) korespondencj¢ z Izba w zakresie sprawowanego nadzoru, niezastrzezong do
kompetencji Naczelnika,

C) inne pisma nieposiadajace charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajace stanowiska
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3)

Naczelnika w okreslonych sprawach,

d) akty oskarzenia, postanowienia o umorzeniu postepowania oraz postanowienia
0 odmowie wszczecia dochodzenia na podstawie kpk.,

e) zaswiadczenia wydawane w podlegtych komodrkach organizacyjnych;

akceptuje:

a) zwroty nadptat podatku dochodowego do kwoty 100.000 z1,

b) kwoty zwrotu podatku VAT wynikajace z deklaracji podatkowych do kwoty 100.000 zt,

€) zwroty nadptat podatku VAT do kwoty 100.000 zt.

§ 23. Uprawnienia Kierownika Referatu ds. Sekretariatu w zakresie sprawowanego nadzoru
obejmuja:

1)

2)

3)
4)

podpisywanie:

a) deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wywozu $mieci,

b) pism, faktur, rachunkéw dotyczacych wynajmu powierzchni uzytkowanych w Urzedzie,

c) not ksiggowych dotyczacych kar z tytulu nienalezytego wykonania umow,

d) dokumentacji dotyczacej dokonywania zakupow towarow i ustug w przypadku awarii,

f) list obecnosci pracownikow, stazystow i praktykantow pod wzgledem ustalenia stanu
faktycznego,

g) skierowan na badania lekarskie — wstepne, okresowe i kontrolne,

e) pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie;

zatwierdzanie wnioskow i wykazow dotyczacych oceny przydatnos$ci majatku ruchomego

oraz przygotowania sktadnikow majatkowych objetych likwidacja;

dysponowanie samochodami stuzbowymi;

poswiadczanie w celach stuzbowych dokumentow za zgodno$¢ =z oryginalem

z nadzorowanej komorki.

§ 24. Uprawnienia Kierownika Dzialu Obstugi Bezposredniej w zakresie sprawowanego nadzoru

obejmuja podpisywanie:

1) korespondencji kierowanej do innych organdow podatkowych i instytucji zewngtrznych;

2) postanowien w trybie art. 139, art. 200 i art. 140 Ordynacji podatkowej z wylaczeniem
zastrzezonych do kompetencji Drugiego Zastepcy Naczelnika;

3) wszelkiej innej korespondencji o charakterze wstepnym 1 uzupetniajagcym, z wyjatkiem
zastrzezonej do akceptacji przez Drugiego Zastepce Naczelnika;

4) zaswiadczen o niezaleganiu, zaleganiu, postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia
0 niezaleganiu;

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

6) wezwan, 0 ktorych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

7) pism w celu przesylania deklaracji 1 informacji zgodnie z wtasciwos$cig miejscowa;

8) innych zaswiadczen bedacych we wilasciwosci rzeczowej komorki;

9) decyzji w sprawie nadania numeru ewidencyjnego kasie rejestrujacej;

10) decyzji w sprawie wyrejestrowania kasy rejestrujace;j;

11) decyzji w sprawach zwrotu kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych;

12) decyzji w sprawach zmiany instalacji kas rejestrujacych i numeru unikatowego kasy
rejestrujaceyj;

13) innych pism z nadzorowanej komorki organizacyjnej nieposiadajacych charakteru

rozstrzygnigcia i niezawierajacych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.
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§ 25. Uprawnienia Kierownika Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug

w zakresie sprawowanego nadzoru obejmujg podpisywanie:

1) decyzji ustalajacych, okreslajacych lub stwierdzajacych zobowigzania podatkowe,
odmawiajgce nadplaty i okreslajace 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 15.000 z1;

2) rozliczen pokontrolnych w zwigzku ze zlozona korekta deklaracji/zeznania po kontroli
podatkowej uwzgledniajaca ustalenia kontroli do kwoty zobowigzania 15.000 zi;

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

4) decyzji w sprawie umorzenia postgpowania na podstawie art. 208 ustawy Ordynacja
podatkowa, jezeli wystgpi o to strona na ktorej zadanie postepowanie zostato wszczete;

5) korespondencji kierowanej do podatnikow, organdow podatkowych i instytucji zewngtrznych,
tj. wysytanie zapytan i odpowiedzi na zapytania w zwigzku z toczacymi si¢ postepowaniami,

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

7) postanowien w trybie art. 139, art. 140, art. 169, art. 200 i art. 215 ustawy Ordynacja
podatkowa z wytaczeniem zastrzezonych do kompetencji Pierwszego Zastepcy Naczelnika;

8) decyzji w sprawie karty podatkowej, w tym uwzgledniajace podwyzki i obnizki wynikajace
Z ustalen;

9) zaswiadczen;

10) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 26. Uprawnienia Kierownika Dzialu Podatkéw Majatkowych i Sektorowych w zakresie

sprawowanego nadzoru obejmujg podpisywanie:

1) decyzji ustalajacych lub okreslajacych zobowigzanie podatkowe, odmawiajace nadpftaty,
odmawiajace zwrotu podatku, stwierdzajace nadptate lub zwrot do kwoty 10.000 z1;

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

3) decyzji w sprawie umorzenia postgpowania na podstawie art. 208 ustawy Ordynacja
podatkowa, jezeli wystapi o to strona, na ktdrej zadanie postgpowanie zostalo wszczete;

4) korespondencji kierowanej do podatnikdéw, organéw podatkowych 1 instytucji zewnetrznych,
tj. wysyltanie zapytan i odpowiedzi na zapytania w zwigzku z toczacymi si¢ postepowaniami;

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

6) postanowien w trybie art. 139, art. 140, art. 169, art. 200 i art. 215 ustawy Ordynacja
podatkowa z wylaczeniem zastrzezonych do kompetencji Pierwszego Zastepcy Naczelnika;

7) decyzji w sprawie okreslenia kwoty zwrotu podatku VAT z tytutu niektorych wydatkow
zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym lub do akceptacji kwoty zwrotu w/w podatku
VAT bez wydawania decyzji, jezeli prawidlowos$¢ zlozonego przez osobg fizyczng wniosku
nie budzi watpliwosci — do kwoty 10.000 zt;

8) decyzji umarzajacych postgpowanie podatkowe w zakresie podatkéw stanowigcych dochod
jednostek samorzadu terytorialnego;

9) zaswiadczen;

10) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 27. Uprawnienia Kierownika Dziatu Spraw Wierzycielskich w zakresie sprawowanego

nadzoru obejmujg podpisywanie:

1) decyzji w zakresie udzielania ulg podatkowych jesli kwota zobowigzania nie przekracza
30.000 z1;
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2) decyzji okreslajacych odpowiedzialno$¢ nastgpcOw prawnych, osob trzecich, podmiotow

przeksztatconych, ptatnikow i inkasentow do kwoty 10.000 zt;

3) korespondenc;ji kierowanej do podatnika, organow podatkowych i instytucji zewnetrznych,

tj. wysylanie zapytan i odpowiedzi na zapytania w zwigzku z toczgcymi si¢ postgpowaniami;

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

Ordynacja podatkowa;

5) upomnien na podstawie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) korespondencji kierowanej do innych organdéw egzekucyjnych, komornikow sgdowych;

7) tytutow wykonawczych i ich aktualizacji;

8) zaswiadczen o pomocy de minimis oraz zaswiadczen i wypisOw z rejestru zastawow

skarbowych;

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

10) postanowien w trybie art. 139, art. 140, art. 169, art. 200 i art. 215 ustawy Ordynacja
podatkowa z wylaczeniem zastrzezonych do kompetencji Pierwszego Zastepcy Naczelnika;

11) postanowien o wszczgciu postepowania podatkowego;

12) postanowien 0 pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia,;

13) korespondencji zwigzanej z dokonywaniem zastawu skarbowego;

14) decyzji wewngetrznych dotyczacych wygasnigcia z mocy prawa czesci decyzji
rozktadajacych podatek lub zaleglo$¢ na raty oraz stwierdzajacych wygasnigcia decyzji
o odroczeniu terminu ptatnosci podatku;

15) pism do innych organoéw o zajecie stanowiska przez ten organ, jezeli przepisy prawa
uzalezniaja wydanie decyzji od opinii innego organu oraz zawiadomien do podatnikow
wydawanych w trybie art. 209 ustawy Ordynacja podatkowa;

16) odpisoéw przedawnionych zaleglosci podatkowych;

17) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 28. Uprawnienia Kierownika Dziatu Egzekucji Administracyjnej — Komornika Skarbowego
w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) nadawanie klauzuli o wykonalnosci tytutlom wykonawczym oraz zarzadzeniom
0 zabezpieczeniu;
2) podpisywanie:
a) postanowien wynikajacych z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
w tym postanowien o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego do kwoty 50.000 zt ,
b) pism do prokuratury i sgdéw rejonowych w postepowaniach dotyczacych przepadku
rzeczy 1 wykonania majatkowej represji karne;,
¢) zaje¢ wierzytelnosci,
d) ogltoszen licytacji zajetych ruchomosci 1 nieruchomosci,
e) obcigzenia wierzycieli optata komorniczg 1 kosztami egzekucyjnymi,
f) pism 1 postanowien przekazujacych tytuty wykonawcze do innego organu egzekucyjnego
zgodnie z wlasciwoscig miejscowa,
g) informacji do Komornika Sadowego o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych,
h) wnioskow o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych kierowanych do urzedow
gmin w postgpowaniu egzekucyjnym,
1) tytutdow wykonawczych wystawionych na podstawie art. 71b ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
J) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.
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§ 29. Uprawnienia Kierownika Pierwszego 1 Drugiego Dziatu Rachunkowosci w zakresie

sprawowanego nadzoru obejmujg podpisywanie:

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

2) kwot zwrotow/nadptat w podatkach;

3) odpiséw przedawnionych zaleglos$ci podatkowych;

5) pism i kart kontowych przekazywanych do urzedow wg wlasciwosci;

6) not ksiegowych,;

7) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 30. Uprawnienia Kierownika Pierwszego 1 Drugiego Dziatu Czynno$ci Analitycznych

1 Sprawdzajacych oraz Kierownika Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych

w zakresie sprawowanego nadzoru obejmujg podpisywanie:

1) wszelkiej korespondencji kierowanej do innych organéw podatkowych i instytucji
zewngetrznych w zwiazku z prowadzonymi czynno$ciami;

2) korespondencji kierowanej do urzedow skarbowych tj. przekazywanie dokumentow, akt
itp. zgodnie z wlasciwos$cia miejscowa, wysylanie zapytan i1 odpowiedzi na zapytania
w zwigzku z prowadzonymi czynno$ciami;

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

4) postanowien w trybie art. 139, art. 200 i art. 140 Ordynacji podatkowej z wylaczeniem
zastrzezonych do kompetencji Drugiego Zastgpce Naczelnika;

5) wszelkiej innej korespondencji o charakterze wstepnym i uzupetniajacym, z wyjatkiem
zastrzezonej do akceptacji Drugiego Zastepce Naczelnika;

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

7) zwrotu podatku 1 nadptat podatkéw do kwoty 15.000 zt;

8) wezwan o ktorych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa;

9) pism w celu przestania deklaracji 1 informacji zgodnie z wlasciwo$cig miejscowa;

10) zaswiadczen o przychodach/dochodach oraz innych zaswiadczen bedacych we wtasciwosci

rzeczowej komorki;

11) protokotow 1 adnotacji z czynnosci sprawdzajacych;

12) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajacych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 31. Uprawnienia Kierownika Dziatu Kontroli Podatkowej w zakresie sprawowanego nadzoru
obejmuja:
1) podpisywanie:
a) zawiadomien o planowanym wszczeciu kontroli podatkoweyj,
b) pism do innych organéw podatkowych w zakresie kontroli podatkowej,
d) wezwan kierowanych do stron i §wiadkow w zakresie kontroli podatkowej;
2) podpisywanie postanowien w sprawie:
a) zawieszenia kontroli podatkowej,
b) podjecia zawieszonej kontroli podatkowej,
¢) zmiany terminu zakonczenia kontroli,
d) natozenia kary porzadkowej;
3) akceptowanie protokotéw z czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych sporzadzonych przez
pracownikow komorki;
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4) podpisywanie innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych
stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 32. Uprawnienia Kierownika Dziatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji

Podatnikéw w zakresie sprawowanego nadzoru obejmujg podpisywanie:

1) korespondenc;ji kierowanej do innych organdw i instytucji zewngtrznych, w tym
przekazywanie dokumentow, akt itp. zgodnie z wlasciwoscig miejscowa, wysytanie zapytan
1 odpowiedzi na zapytania w zwigzku z prowadzonymi czynno$ciami wyjasniajacymi,
analitycznymi i sprawdzajacymi;

2) postanowien w trybie art. 139, art. 200 i art. 140 Ordynacji podatkowej z wytaczeniem
zastrzezonych do kompetencji Drugiego Zast¢pcy Naczelnika;

3) wszelkiej innej korespondencji o charakterze wstgpnym i uzupetniajgcym, z wyjatkiem
zastrzezonej do akceptacji przez Drugiego Zastepce Naczelnika;

4) zaswiadczen;

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

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

7) potwierdzen nadania numeru identyfikacji podatkowej podatnika oraz ptatnika;

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

9) zawiadomien o wykresleniu z ewidencji podatnikow VAT oraz VAT-UE

10) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 33. Uprawnienia Pracownika Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji
Migdzynarodowej obejmujg podpisywanie pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia
I niezawierajacych stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 34. Uprawnienia Oskarzyciela Skarbowego w Wieloosobowym Stanowisku ds. Karnych
Skarbowych w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) podpisywanie:

a) wezwan,

b) wnioskow o udzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci,

¢) postanowien o wszczeciu dochodzenia,

d) zapytan o udzielenie informacji o osobach, kierowanych w szczegdlnosci do instytucji,
tj. Krajowy Rejestr Karny, Krajowy Rejestr Sadowy, Wydziat Udostgpniania
Informacji Departamentu Spraw Obywatelskich MSWIA,

e) zawiadomien do sprawcow wykroczen i przestepstw skarbowych,

f) pism przewodnich po przeprowadzeniu czynno$ci w ramach pomocy prawne;j,

g) innych pism wydawanych w toku postgpowan przygotowawczych, nie posiadajacych
charakteru rozstrzygniecia,

h) mandatéow wystawianych w postepowaniu mandatowym zgodnie z kodeksem karnym
skarbowym;

2) wystgpowanie przed Sadem w charakterze oskarzyciela skarbowego;
3) podpisywanie innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia i niezawierajagcych
stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

15



§ 35. Wszystkie uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu przyshuguja rowniez
ich przetozonym.

§ 36. Naczelnik moze upowazni¢ ZastepcoOw Naczelnika, kierownikow komorek
organizacyjnych lub innych pracownikow do podpisywania pism okreslonego rodzaju
niewymienionych w regulaminie.

§ 37. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ czlonkow kadry kierowniczej oraz pracownikow
szczegotowo okreslajg zakresy czynno$ci uwzgledniajace opisy stanowisk pracy.

Rozdziat 7
Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikéw swiadczacych prace w komérkach
organizacyjnych Urzedu

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

1) zatwierdzania planow urlopowych, urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych
z wylaczeniem urlopoéw bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

2) udzielania urlopow wypoczynkowych, przesunigcia terminéw urlopow wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nast¢pny, a takze odwotania pracownika z urlopu
i zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

3) wstepnej kontroli oraz przekazywania do Izby zwolnien lekarskich i o§wiadczenia do celow
wyplaty zasitku opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na
dzieckiem lub innych chorym cztonkiem rodziny;

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

5) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

6) podpisywania polecen wyjazdoéw stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpocze¢cie/zakonczenie podrozy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

7) nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;

8) zatwierdzania opis6w stanowisk pracy;

9) podpisywania zakresow czynnos$ci wszystkich pracownikow;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

11) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

12) zawierania umow z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie stazy lub praktyki;

13) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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