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Rozdzat 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Skarbowego w Sokotowie Podlaskim okresla:

1) strukture organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zasady organizacji pracy;

4) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczehika;

5) =zakres upowaznien Naczelnka do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do  obsligujacych go pracownkéw Swiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu.

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

1) Naczelnku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnka Urzedu Skarbowego w Sokolowie
Podlaskim;

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

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

4) lIzbie —nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Warszawie;
5) KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowa.

Rozdzat 2

Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowe;.
2. Terytorialny zasieg dzialania Naczelnika obejmuje:

1) miasto Sokotéw Podlaski,

2) miasto i1 gming Koséw Lacki,

3) gminy: Bielany, Ceranéw, Jablonna Lacka, Repki, Sabnie, Sokolow Podlaski, Sterdyn.

3. Siedzibg Naczelnika jest Sokotdéw Podlaski ul. Wegrowska 5.

§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dzalajac zgodnie z przepisami prawa,

wytycznymi, decyzjami ipoleceniami ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych,
Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. W sklad Urzgdu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wsparcia (SWW);
2) Referat Obslugi Bezposrednie; (SOB);



3) Referat Podatkow Dochodowych 1 Podatku od Towaréw 1 Uslig oraz Podatkow
Majatkowych 1 Sektorowych (SPV);

4) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW);

5) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE);

6) Referat Rachunkowosci (SER);

7) Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA);

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

9) Jednoosobowe Stanowisko ds. Karnych Skarbowych (SKK).

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do regulaminu.
Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 termmnowy przez
komorki organizacyjne;

2) wspolpraca przy realizacji zadan z komérkami  organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspdlpraca przy realizacji zadan z mnymi organami;

4) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania 1 podejmowanie dzalan
antykorupcyjnych;

5) realizacja zadan z =zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciggloscia dzialania,
obronnos$ci i1 bezpieczenstwa panstwa;

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

7) sporzadzanie mformacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

8) przygotowywanie 1 opracowywanie materialdow Zrodlowych niezbgednych do udzelenia
informacji publicznej;

9) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentow zrodlowych w systemach mnformatycznych;

11) informowanie wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu o naruszeniu przepisOw prawa,
a w szczegdlnosci popehieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie wlasciwej komoérki urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych zachodz
podejrzenie, ze maja zwigzek z popehieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600);

13) ochrona informacji prawnie chronionych;

14) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

15) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

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

3. Z wyjatkiem komorki wsparcia do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy
wspOlpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zadan okreslonych
wustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.



§ 7. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika;

prowadzenie obslugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
skladanych dokumentow;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzelaniem upowaznieh do podejmowania czynno$ci
wimieniu  Naczelnka, z wyjatkiem zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur postepowania 1 innych
dokumentdow wydawanych przez Naczelnka w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedze;

rozpatrywanie  przekazanych do zalatwienia skarg na pracownikow  obstugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publiczne;j;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie dzialalno$ci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidlowa

obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:
a) obslugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony nformacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej osob, obiektu 1 mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynow archiwum zakladowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci;

12) sygnalizowanie przypadkow nieskuteczno$ci lub niespojnosci przepisdOw prawnych.

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

1)

w zakresie obslugi biezacej:

a) zapewnienie obsligi i wsparcia podatnika i pltnka w prawidlowym wykonywaniu
obowiazkow podatkowych, w tym udzielanie informacji z zakresu prawa podatkowego,

b) przyjmowanie i ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
mformacji i innych dokumentéw, w tym w postaci elektronicznej,

c) dokonywanie czynnosci weryfikacyjnych deklaracji, wnioskéw 1 informacji skladanych
przez podatnikow i platnikow,

d) wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wilasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi,

f) udzelanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

g) potwierdzanie profii zaufanych elektronicznej  Platformy  Ustlig  Administracji
Publicznej (ePUAP);

h) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do portalu podatkowego;



2)

w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu mnformatycznego danych szczegdlowych =z deklaracji
podatkowych oraz nnych dokumentow,

b) przetwarzanie danych przeslanych za  posrednictwem  $Srodkow  komunikacji
elektronicznej,

c) tworzenie rejestrOw przypisow 1 odpisow.

§ 9. Do zadan Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towaréow i Uslug oraz
Podatkéw Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okres$lania wysokosci przychodwdochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadplaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wplat z zysku, wysokosci odsetek za zwloke, wysokosci zwrotu podatku lub
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do odliczenia w nastgpnych okresach
rozliczeniowych,

b) nieyawnionych zrodet przychodow oraz przychodéw nieznajdujacych  pokrycia
w ujawnionych zrodlach przychodu,

c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych,
podmiotéw przeksztalconych oraz platnikow za zobowigzania podatkowe;

wnioskowanie o0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatkuy;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatkéw majatkowych;

wydawanie zas§wiadczen w zakresie wihsciwosci rzeczowej komorki;

orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

ustalanie wysokos$ci kosztow postepowania;

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie $rodkow
zgromadzonych na rachunku VAT.

§ 10. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym

podejmowanie  dzialan informacyjnych 1 dyscyplinujacych, wystawianie 1 dorgczanie

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

wykonywanie ~ zadan  wierzyciela ~w  ramach  postgpowania  zabezpieczajacego

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

wystepowanie 1 realizowanie wnioskéw o udzelenie informacji oraz powiadomienie za

posrednictwem centralnego biura lgcznkowego na podstawie ustawy o wzajemnej pomocy

przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i1 innych nalezno$ci pienieznych;
prowadzenie spraw w szczegdlno$ci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz nych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w splcie naleznosci pienigznych przypadajacych panstwom
czlonkowskim 1 panstwom trzecim,

b) orzeckania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organéw 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) odpowiedzialnosci 0sob trzecich za zaleglosci podatkowe;
5) micjowanie iudzat w postepowaniach:
a) wieczystoksieggowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej réwniez na
zabezpieczenie podatkow 1 inych naleznosci pienieznych panstw czlonkowskich
1 panstw trzecich,
b) upadlosciowym, naprawczym, lkwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w  tym
wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upadiosci,
c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dzalalno$ci gospodarczej,
d) o umanie za bezskuteczng czynno$ci prawnej diunika dokonanej zpokrzywdzeniem
wierzycieli;
6) prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych;
7) skladanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;
8) wudzelanie ulg w splacie kary grzywny naloZzonej w drodze mandatu karnego;
9) poszukiwanie majatku zobowigzanych;
10) koordynowanie oceny 1 analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan
podatkowych w wyniku ich przedawnienia;
11) prowadzenie ewidencji wpisdw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;
12) podejmowanie inych dzalan shizacych zabezpieczann 1 wykonanu zobowigzan
podatkowych w zakresie nie nalezacym do zadan innych komorek organizacyjnych;

13) odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji
podatkowej;

14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej;

15) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;
16) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

17) przekazywanie danych do Rejestru Naleznos$ci Publicznoprawnych.

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

1) badanie prawidlowosci otrzymanych tytuldw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
imnych  dokumentéw  zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia  egzekucji
administracyjnej 1 zabezpieczenia;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

3) zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

4) orzekanie w sprawach postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

5) wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majatkowym;

6) prowadzenie skladnicy zajetych ruchomosci;

7) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji nalezno$ci pienieznych;

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

9) wystepowanie za posrednictwem centralnego biura Rcznikowego z wnioskiem o udzielenie
mformacji, powiadomienie, odzyskanie nalezno$ci pienigznych oraz o podjecie Srodkow



zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych;

10) realizowanie wnioskOw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie $srodkow
zabezpieczajacych naleznosci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych i przejetych w postgpowaniu
celnym, karnym skarbowym isadowym w zakresie towaroéw unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wlasno§¢ rzeczy przeszla na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

14) wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomos$ci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzgdu celno-skarbowego;

15) wykonywanie kar 1 Srodkow karmych oraz wykonywanie zabezpieczania kar 1 Srodkow
karnych, w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2018r. poz. 652 z pdém. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2018r. poz. 1958) niezastrzezonych dla naczelika
urzedu celno-skarbowego.

§ 12. Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu
podatkow;

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

3) rozliczanie i przekazywanie wplywdéw uprawnionym podmiotom;

4) kontrola  prawidlowosci  potragcen  wynagrodzen = dokonywanych przez platnkow
1 nkasentow;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo—kasowego pracownikéw komodrki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

6) prowadzenie ewidencji irozliczanie sum depozytowych;

7) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej zprzepisow
odrgbnych;

8) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznosciami i innych nalezno$ci nalozonych na podstawie
wihasciwych przepisow prawnych;

9) obsluga rachunkow bankowych w zakresie poboru podatkéw 1 niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych oraz sum depozytowych.

§ 13. Do zadan Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlno$ci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem zewngtrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na prawidlowo$¢ wypehiania obowigzkéw podatkowych;

3) typowanie podmiotdw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej 1 postgpowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli;

4) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych;

5) badanie zasadnosci zwrotu podatkdw;



6) wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia termmnu zwrotu podatkuy;

7) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

8) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, z wylaczeniem os$wiadczen majatkowych
pracownikow;

9) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wiasciwych
panstw czlonkowskich;

10) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspdlnotowymi;

11) obstiga systeméw wymiany informacji podatkowych;

12) wymiana mnformacji podatkowych;

13) analiza nformacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym
w systemach  informatycznych wspomagajacych wymiang informacji 1 migdzynarodowa
wspoOtpracg w sprawach podatkowych;

14) biezaca obsluga 1 analiza mformacji podsumowujacych 0 dokonanych
wewngtrzwspo Inotowych transakcjach (VAT-UE).

§ 14. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli podatkowej;

2) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dzialania organu kontroli;

3) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku,

5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych;

6) prowadzenie ewidencji podatnikéw i platnikdw;

7) przyjmowanie 1 weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikow podatku
dochodowego;

8) prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujgcych sie;

9) rejestrowanie 1 wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towardéw 1 ustug i podatnikéw
VAT UE;

10) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzedu oraz
uniewaznienia NIP;
11) wydawanie potwierdzen nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP);

12) udostepnianie NIP organom prowadzacym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e—PUAP lub nnych $rodkéw komunikacji elektronicznej;

13) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;

14) ewidencjonowaniec danych w Centralnym Rejestrze Podmiotéw — Krajowej Ewidencji
Podatnikow (CRP KEP);

15) weryfikowanie 1 rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelomocnictw do podpisywania
deklaracji skladanych za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

16) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;
17) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP,

18) przyjmowanie 1  ewidencjonowanie = zgloszen o  kontynuowaniu  prowadzenia
przedsiebiorstwa w spadku.



§15. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
iwykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999r. — Kodeks karny
skarbowy 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks postepowania karnego (Dz.U. z 2018r.
poz. 1987);

2) prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;

3) sporzadzanie iwnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

4) wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

5) opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych inadzwyczajnych $rodkow zaskarzenia;

6) wystepowanic przed sagdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;

7) prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.);

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

9) orzckanie w toku postgpowan przygotowawczych w zakresie kar porzadkowych
okreslonych w Kodeksie postgpowania karnego.

Rozdzat 5
Zasady organizacji pracy Urzedu

§ 16. Naczelnk wykonuje zadania przy pomocy kierownkoéw komorek organizacyjnych,
kieryjagcych ~ wieloosobowymi  stanowiskami  pracy 1  pracownkow  zatrudnionych na
jednoosobowych stanowiskach pracy.

§ 17. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania sluizbowego, podzialu zadan 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za ich
realizacje.

§18. 1. W czasie nieobecno$ci Naczelnka zastgpstwo obejmuje wyznaczony kierownik
posiadajacy odpowiednig adnotacje w zakresie czynnosci, a w nastepnej kolejnosci kazdorazowo
upowazniony przez Naczelnika pracownik.

2. Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje wyznaczony pracownik posiadajacy
odpowiednig adnotacje w zakresie czynnoS$ci.

§19. Komoérki organizacyjne Urzgdu zobowigzane s3 do Scislego  wspoldzatania,
w szczegdlnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji
1 opmii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 20. 1. Kierownicy zobowigzani s3 do zapewnienia — odpowiednio do pozycji hierarchicznej -

prawidlowej, terminowej 1 sprawnej realizacji zadan przez podlegle komoérki organizacyjne,

w tym efektywnej organizacji pracy.

2. Pracownicy zobowigzani s3, w szczegdlnosci do:

1) prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa 1 terminowej realizacji powierzonych zadan
okreslonych w zakresach czynno$ci i zleconych przez przelozonych;

2) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwego wykorzystanie czasu pracy;
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3) znajomosci zagadnien objetych  wlasciwoscia  komodrki  organizacyjnej w  stopniu
umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo.

3. Pracownicy, o ktorych mowa wust. 112 zobowigzani sg takze do:

1) dokladnego isumiennego oraz zgodnego z przepisami wypehiania polecen stuzbowych;

2) w przypadku otrzymania polecenia stuizbowego niezgodnego w ich przekonaniu z prawem,
interesem spolecznym lub zawierajacego znamiona pomytki:
a) przedstawienia na piSmie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,
b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,
c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzioby to do popehienia przestepstwa lub

wykroczenia.

§ 21. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komorkami Urzedu rozstrzyga
Naczehik.

§ 22. 1. Godziny przyje¢ interesantow Urzedu:
1) poniedziatek w godzmach 8.00 — 18.00;
2) w pozostate dni w godzinach 8.00 — 16.00.

2. Naczelnk przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz.
12.00 — 16.15, a w tygodniach w ktérych wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
w najblizszym dnm pracy w godz. 12.00 — 16.15.

Rozdzal 6

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika

§ 23. Naczelnk sprawuyje ogolny nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania Urzedu

irealizacji jego zadanh, w tym w szczegdlnosci:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;

2) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach umarzania zaleglo$ci, rozkladania na raty
i odraczania termindéw platnosci zobowigzan;

3) wprowadza wewnetrzne procedury postepowania iinne dokumenty;

4) udzela pracownikom upowaznien;

5) zatwierdza plany kontroli podatkowej;

6) podpisuyje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;

7) sprawuje bezposredni nadzér nad pracg wszystkich komorek organizacyjnych.

Rozdzal 7

Zakres stalych uprawnien kierownikow komoérek organizacyjnych i innych pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania decyzji, podpisywania pism
i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 24. Uprawnienia Kierujacego Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Wsparcia w zakresie
sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) rozliczanie kosztow podrézy na druku delegacji shuzbowe;j;

2) podpisywanie dokumentacji dotyczacej dokonywania  zakupoéw towarow 1 ushig
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3)

4)

5)

w przypadku awarii;

podpisywanie dokumentacji dotyczacej archiwizacji, wypozyczania i brakowania akt oraz
przekazywania materialdow archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego;
zatwierdzanie wnioskow 1 wykazéw dotyczacych oceny przydatnosci majatku ruchomego
oraz przygotowania skladnikow majatkowych objetych likwidacja;

podpisywanie mnych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia ani niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 25. Uprawnienia Kierownika Referatu Obslugi BezpoSredniej w zakresie sprawowanego

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

nadzoru obejmuja:
podpisywanie postanowien o pozostawieniu podania bez rozpatrzenia oraz o odmowie

wydania zas§wiadczenia o tresci zadanej przez wnioskodawce;

podpisywanie zawiadomien (postanowien) o niezalatwieniu sprawy we wlsciwym terminie;
podpisywanie zawiadomien o zarejestrowaniu kasy;

podpisywanie zawiadomien o wyrejestrowaniu kasy;

podpisywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu instalacji kasy fiskalnej;

podpisywanie zaswiadczen;

podpisywanie wezwan do stawiennictwa w Urzedzie w celu zZlozenia wyjasnien lub zeznan,
Zlozenia deklaracji podatkowej, poprawienia blednej deklaracji badz dokonania okreslonych
czynnosSci;

podpisywanie pism w sprawie przesylania informacji, deklaracji zeznan podatkowych
do urzedéw skarbowych wg ich wlasciwosci;

akceptacj¢ zwrotow nadplat w podatku dochodowym od osob fizycznych 1 prawnych
wynikajacych z zeznan rocznych w kwocie do 20.000 7

10) podpisywanie informacji o podatniku udzelanych na zapytania komornkoéw sadowych,

organdOw rentowych, urzedow skarbowych 1 mnych uprawnionych podmiotow;

11) podpisywanie wezwan do uiszczenia brakujacej oplaty skarbowej;

12) podpisywanie nnych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia ani niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.
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§ 26. Uprawnienia Kierownika Referatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow

i Uslug oraz Podatkow Majatkowych i Sektorowych w zakresie sprawowanego nadzoru
obejmuja podpisywanie:

1) postanowien o wszczgciu postepowania podatkowego oraz w sprawach:

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

a) polaczenia postepowan,

b) odmowy uwzglednienia zadania strony w sprawie zmiany zakresu postgpowania,

¢) przeprowadzenia dowodu,

d) mozliwos$ci zapoznania strony z zebranym materialem dowodowym sprawy, przed
wydaniem decyzji orzekajacej w sprawie,

e) odmowy umozliwienia stronie zapoznania si¢ z dokumentami, sporzadzania z nich
notatek, kopii 1 odpisow, uwierzytelniania odpisow 1 kopii lub  wydania
uwierzytelnionych odpisow, zapoznania strony z zebranym materialem dowodowym
Sprawy,

f) ustalenia wysokosci kosztow postepowania,

g) obciazenia dodatkowymi kosztami postgpowania w zakresie spraw prowadzonych przez
komorke;

postanowien o pozostawieniu podania bez rozpatrzenia oraz o odmowie Wwydania

zaswiadczenia;

decyzji ustalajacych  wysoko$¢  zryczaltowanego  podatku  dochodowego  osobom

duchownym oraz decyzji stwierdzajagcych nadplate w tym podatku;

decyzji ustalajacych wysoko§¢ miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy osobom

fizycznym osiggajacym dochody z dziatow specjalnych produkcji rolnej;

decyzji ustalajagcych zryczaltowany podatek dochodowy w formie karty podatkowej oraz

W sprawie  nieuznawania  zgloszonych  przez  podatnkow  przerw — w dzalalnosci

gospodarczej;

zaswiadczen;

postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia o tre$ci zadanej przez wnioskodawce;

wezwan do stawiennictwa w Urzedzie w celu Zozenia wyjasnien, deklaracji, zgloszen lub

zeznah, badz dokonania okreslonych czynnosci;

wezwan do uiszczenia brakujacej oplaty skarbowej;

10) zawiadomien/postanowien o nie zalatwieniu sprawy we whsciwym terminie;

11) pism w sprawie przesylania mformacji oraz deklaracji podatkowych do urzedow

skarbowych wedlug ich wlasciwosci miejscowej, z zakresu dzatania komoérki;

12) wezwan do podwyzszenia warto$ci nabytych nieruchomosci i rzeczy ruchomych oraz praw

majatkowych, gdy podana warto$¢ znacznie odbiega od wartosci rynkowej;
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13) pism do urzedow skarbowych o przeprowadzenie stosownych czynno$ci sprawdzajacych
oraz odpowiedzi na wplywajace do Urzedu zapytania o sprawdzenie dokonanych przez
podmiot transakcji;

14) na znak akceptacji notatek stizbowych w sprawie zwrotow osobom fizycznym niektorych
wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym na podstawie art. 6 ust. 3 ustawy
zdnia 29 sierpnia 2005 r. o zwrocie osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym;

15) imnnych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia ani niewyrazajacych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 27. Uprawnienia Kierownika Referatu Spraw Wierzycielskich w zakresie sprawowanego
nadzoru obejmujg podpisywanie:
1) upomnien;

2) tytulow wykonawczych;

3) dalszych tytultow wykonawczych;

4) zarzadzen zabezpieczenia,

5) mformacji o zmianach w zakresie wysokosci zaleglosci podatkowych objetych tytulem
wykonawczym;

6) ponaglen w zakresie tytutdw wykonawczych;

7) postanowien o0 pozostawienu podania bez rozpatrzenia oraz o odmowie wydania
zaswiadczenia;

8) postanowien w sprawie mozliwosci zapoznania strony z zebranym materialem dowodowym
sprawy — przed wydaniem decyzji orzekajacej w sprawie;

9) zaswiadczen;

10) wezwan do stawiennictwa w Urzedzie celu Zozenia wyjasnien badz dokonania okreslonych
CZynnosci;

11) wezwan do uiszczenia brakujacej oplaty skarbowej;

12) zawiadomien/postanowien o nie zalatwieniu sprawy we wlasciwym terminie;

13) pism w sprawie przesylania informacji do urzedoéw skarbowych wedlig ich whasciwosci
miejscowe;;

14) pism do urzedéw skarbowych o przeprowadzenie stosownych czynnos$ci sprawdzajacych;

15) wnioskdw o wyrazenie opmii przez Wojta/Burmistrza w sprawie udzelania ulg w splacie
zobowigzan podatkowych bedacych dochodem JST (podatek PCC, SD);

16) pism do organow egzekucyjnych w sprawie przekazania mformacji dotyczacych przebiegu
postepowania egzekucyjnego;
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17) pism skierowanych do sadu o przestanie protokolu z wyjawienia majatku dhuiznika;

18) zawiadomien do organu egzekucyjnego o Zozeniu do sadu wniosku o wyjawienie majatku
dlunika;

19) mnych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygniecia ani niewyrazajacych stanowiska

Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 28. Uprawnienia Kierownika Referatu FEgzekucji Administracyjnej - Komornika
Skarbowego w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) nadawanie klauzuli o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji o przyjeciu

zarzadzenia zabezpieczenia do wykonania;
2) podpisywanie:

a) zawiadomien o zajeciu wierzytelno§ci lub prawa majatkowego,

b) postanowien w sprawie umorzenia, wstrzymania, zawieszenia lub podjecia postepowania
egzekucyjnego,

c) zawiadomien w sprawie przestania tytulu wykonawczego zgodnie z wlasciwoscig
miejscowy,

d) zawiadomien 1 postanowien w sprawie nieprzystapienia do egzekucji na podstawie tytulu
wykonawcze go,

€) postanowien w sprawie umorzenia postgpowania z powodu jego bezprzedmiotowosci,

f) postanowien w sprawie zarzutOw Ww postepowaniu egzekucyjnym,

g) postanowienh w sprawie nakladania kar, stosownie do przepisdéw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji i Kpa,

h) postanowien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,
w szczegOlnosci  w sprawie  wstrzymania lub  uchylenia czynnos$ci  egzekucyjnych,
wylaczenia spod egzekucji oraz zwolienia spod zajecia,

1) postanowien w sprawie zwrotu podania, w przypadku, gdy z jego tresci wynika, ze
organem wlasciwym w sprawie jest organ panstwa czlonkowskiego, lub panstwa
trzeciego,

j) wystapien do wierzycieli oraz inych jednostek organizacyjnych isamorzadowych
(zwyjatkiem  jednostki  nadrzednej) w  sprawach zwigzanych  z prowadzonym
postgpowaniem egzekucyjnym,

k) postanowien w sprawie ustanawiania i1 odbioru zarzadu nieruchomos$cig, zmian zarzadcy
nieruchomos$ci oraz odebrania zobowigzanemu pomieszczen,

1) postanowien w sprawie prowadzenia egzekucji z wydzielonej czgsci nieruchomosci,

m) podpisywanie ~ postanowien o  przybiciu  dotyczacych  pierwszenstwa  przejecia
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3)

nieruchomos$ci oraz zamkniecia licytacji i odmowie przybicia,

n) postanowien w sprawie okreSlenia wysokosci zaliczki na pokrycie przewidywanych
wydatkow egzekucyjnych,

0) wezwan do zaplaty naleznosci, pod rygorem przystgpienia do opisu 1o0szacowania
wartos$ci nieruchomosci,

p) wezwan do zaplaty zaliczki w zwigzku z prowadzong egzekucja z nieruchomosci,

q) wezwan do stawiennictwa w Urzedzie w celu zlozenia wyjasnien badz dokonania
okreslonych czynnosci,

r) odpowiedzi na podania, wnioski 1 zapytania skladane przez wierzycieli 1 zobowigzanych,

s) zarzadzen do przeprowadzenia zwozki zajetych ruchomosci,

t) zawiadomien o wysokosci oplaty komorniczej oraz zawiadomien ipostanowien
o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

u) postanowien o obcigzeniu wierzyciela kosztami,

V) postanowieh o rozliczenm kosztéw w  zwigzku z  zakonczeniem  czynnoS$ci
egzekucyjnych,

w) zawiadomien o odstgpieniu od czynnosci egzekucyjnych,

x) Zlecen rekwizycyjnych,

y) wystapien do Policji w sprawie przydzielenia funkcjonariuszy do asysty przy zwdzkach;

podpisywanie innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia ani niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 29. Uprawnienia Kierownika Referatu Rachunkowo$ci w zakresie sprawowanego nadzoru

1))

2)
3)
4)

S)

6)

7)
8)

obejmuja:
podpisywanie postanowien o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na zalegle,
biezace lub przyszle zobowigzanie podatkowe;
akceptacje zwrotow nadplat i zwrotow podatku od towarow i ushug;
podpisywanie zawiadomien o przekazaniu wplaty do wlasciwego urzedu skarbowego;
podpisywanie pism w sprawie zaje¢ nadplat i zwrotu podatku przekazywanych przez
Komornikow Sadowych;
podpisywanie dokumentacji dotyczacej kont podatnika, podlegajacej przekazanmu do innego
urzedu skarbowego wlhsciwego po zmianie wilasciwosci rzeczowej lub miejscowej;
podpisywanie pism do podatnikéw w sprawie wyjasnienia wplat;
akceptacje przerachowan miedzy subkontami;
podpisywanie informacji o przypisach i1 wplatach przekazywanych do mnych urzedow
skarbowych;
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9) podpisywanie dokumentacji ksiegowej pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
10) podpisywanie innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia ani niewyrazajagcych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 30. Uprawnienia Kierownika Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych
w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) podpisywanie postanowieh o pozostawieniu podania bez rozpatrzenia oraz o odmowie

wydania potwierdzenia o tre$ci zadanej przez wnioskodawce;

2) podpisywanie zawiadomien (postanowien) o niezalatwieniu sprawy we wlasciwym terminie;

3) podpisywanie postanowien w sprawie zarzadzenia sporzadzenia remanentu;

4) podpisywanie postanowien w sprawie przedluzenia terminu zwrotu podatku VAT na
podstawie art. 274b ustawy - Ordynacja podatkowa;

5) podpisywanie pism do urzedow skarbowych o przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych
oraz odpowiedzi na wplywajace do Urzedu zapytania o sprawdzenie dokonywanych przez
podmiot czynnosci;

6) podpisywanie wezwan do stawiennictwa w Urzedzie w celu Zozenia wyjasnien lub zeznan,
Zlozenia  deklaracji podatkowej, poprawienia blgdnej deklaracji, zloZzenia zgloszen
identyfikacyjnych Iub aktualizacyjnych badz dokonania okreslonych czynnosci;

7) podpisywanie informacji do podatnkow lub platnkéw o skorygowanmu przez Urzad
deklaracji lub zeznan podatkowych;

8) podpisywanie pism w sprawie przesylania informacji, deklaracji, zeznan podatkowych,
zgloszen aktualizacyjnych do urzgdow skarbowych wg ich wlasciwosci;

9) akceptacje (badz odmowg) wniosku o odstgpienie od wszczynania postgpowania
podatkowego po ustaleniach kontroli podatkowej — w przypadku zozenia korekty zeznania,
deklaracji;

10) akceptacje (badz odmowe) wniosku o stwierdzenie nadplaty zlozonego przez podatnika lub
platnika wraz z korektg zeznania lub deklaracji;

11) akceptacje zwrotoéw podatku od towardw 1 ustug wykazanych w deklaracji VAT-7 1 VAT-7K
w kwocie do 50 000 =;

12) podpisywanie wezwan do uiszczenia brakujacej oplaty skarbowe;;

13) podpisywanie pism wnoszacych o ustalenie danych w zwigzku z pozyskiwaniem
1analizowaniem mnformacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego
oraz ustalenie zobowigzania podatkowego;

14) podpisywanie pism przesylajacych sprawe celem jej zalatwienia zgodnie z wiasciwoscia

przez inny organ lub instytucje;
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15) podpisywanie zas§wiadczen;

16) podpisywanie pism informujagcych podmiot skladajacy doniesienie o sposobie jego
zalatwienia;

17) podpisywanie mnych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia ani niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 31. Uprawnienia Kierownika Referatu Kontroli Podatkowej oraz Identyfikacji
i Rejestracji Podatkowej w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:
1) podpisywanie zawiadomien o zamiarze wszczgcia kontroli podatkowe;;

2) podpisywanie pism do urzedéw skarbowych wnoszacych o przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych 1 mnych dowodow oraz odpowiedzi udzelanych urzgdom skarbowym na ich
wniosek o przeprowadzenie dowodu;

3) podpisywanie wezwan kierowanych do strony i $wiadka w celu przeprowadzenia dowodu,
Zlozenia  wyjasnien oraz dokonania innych czynno$ci pozostajacych w  zwiazku
z prowadzong kontrolg podatkowa;

4) podpisywanie zawiadomien kierowanych do strony o przeprowadzeniu dowodu;

5) podpisywanie pism wnoszacych o ustalenie danych w zwiazku z pozyskiwaniem
ianalizowaniem informacji mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego
oraz ustalenie zobowigzania podatkowego;

6) podpisywanie pism przesylajacych sprawe celem jej zalatwienia zgodnie z wiasciwoscia
przez inny organ lub instytucje;

7) podpisywanie informacji o niepowiadamianiu kontrolowanego o zamiarze wszczecia kontroli
podatkowej;

8) podpisywanie postanowien 1 zawiadomien o0 Wwyznaczeniu nowego terminu zakonczenia
kontroli podatkowej;

9) podpisywanie postanowien o zawieszeniu i podjeciu kontroli podatkowe;;

10) podpisywanie postanowieh o wlhczeniu materiali dowodowego do prowadzonej kontroli
podatkowej;

11) podpisywanie potwierdzen nadania numeru identyfikacji podatkowej;

12) podpisywanie potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT,

13) podpisywanie potwierdzen zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT UE;

14) podpisywanie potwierdzen zdentyfikowania podmiotu z krajéw czonkowskich UE innych
niz terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na potrzeby transakcji wewnatrzwspdlnotowych;

15) podpisywanie wnioskow o udostepnienie danych;

16) podpisywanie zas§wiadczen i informacji o nadanym NIP;
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17) podpisywanie informacji o podatniku udzelanych na zapytania komornikéw sadowych,
organdw rentowych, urzedow skarbowych iinnych uprawnionych podmiotow;

18) podpisywanie informacji o zaewidencjonowaniu podatnika z innego urzedu,

19) podpisywanie wezwan do uiszczenia brakujacej oplaty skarbowej;

20) podpisywanie zas§wiadczen;

21)podpisywanie mnych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia 1 niezawierajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 32. Uprawnienia pracownika Jednoosobowego Stanowiska ds. Karnych Skarbowych
obejmuja:
1) reprezentowanie Urzedu w postepowaniach przed sadami powszechnymi;

2) podpisywanie wezwan do stawiennictwa w Urzedzie;

3) podpisywanie postanowien o wszczeciu postepowania przygotowawczego;

4) podpisywanie postanowien o przedstawieniu, uzupehieniu, zmianie zarzutow;

5) podpisywanie zapytan o karalnos¢;

6) nakladanie mandatow karnych;

7) zawiadamianie sprawcy lub oskarzonego o skierowaniu wniosku o zezwolenie na
dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci lub aktu oskarzenia do sadu;

8) podpisywanie pism przewodnich do sagdu o przekazaniu sprawy;

9) podpisywanie pism przewodnich do przesylanego do prokuratury odpisu aktu oskarzenia
w sprawie o przestepstwo skarbowe wniesionego do sadu;

10) podpisywanie postanowien o zastosowaniu postgpowania w stosunku do nicobecnych;

11) podpisywanie wnioskOw o zatwierdzenie: przeszukania, zatrzymania rzeczy, tymczasowego
zajecia mienia ruchomego;

12) podpisywanie wnioskdéw o wyznaczenie obroncy, pelnomocnika;

13) podpisywanie wnioskow o udzielenie pomocy przy dokonaniu czynno$ci procesowej;

14) podpisywanie postanowien o zamknieciu dochodzenia;

15) podpisywanie zawiadomien o terminie zapoznania si¢ z materialem dochodzenia;

16) podpisywanie innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia ani niewyrazajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

19



Rozdziat 8

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obslugujacych go pracownikow Swiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu

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

)]

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zatwierdzania  planéw  urlopowych, urlopow  wypoczynkowych, okoliczno$ciowych
z wylaczeniem urlopéw bezplatnych, macierzynskich, rodzcielskich i wychowawczych;
udzielania urlopéw wypoczynkowych, przesunigcia terminéw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nastgpny, a takze odwolania pracownika z urlopu
i zwolienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej weryfikacji oraz przekazywania do Izby oswiadczen do celow wyplaty zasitku
opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na dzieckiem lub innych
chorym czlonkiem rodzny;

wyrazania zgody na indywidualny rozklad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach, na
uzasadniony wniosek pracownika;

Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

podpisywania polecen wyjazdéw shizbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrdzy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpoczgcie/zakonczenie podrdzy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

podpisywania legitymacji shizbowych dla pracownikéw/funkcjonariuszy;

podpisywania skierowan na badania wstepne, kontrolne i okresowe;

zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

10) podpisywania zakresOw czynnosci wszystkich pracownikow;

11) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

12) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

13) zawierania umow z Powiatowymi Urzedami Pracy oraz z mnymi

organizacjami/instytucjami w sprawie stazy z zastrzezeniem, ze staze odbywaja si¢
bezkosztowo 1 nie wywolya dodatkowych zobowigzanh w stosunku do w/w organizacji,
0osO6b z ktorymi zawierane s3 umowy o odbywanie stazu; w przypadku, gdy umowy
w sprawie stazy skutkuja zaciggnieciem zobowigzania niezbedne jest uzyskanie zgody

Dyrektora;

14) zawierania. ~umOéw w  sprawie odbywania  nieodplatnych  praktyk  uczniowskich

1 studenckich z wylaczeniem praktyk studenckich w ramach Rzadowego Programu Praktyk
Studenckich w Administracji,
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15) zawierania umow w sprawie odbywania platnych praktyk studenckich/absolwenckich
(zgodnie z okreSlonym przez Dyrektora limitem liczby praktykantow) z wylaczeniem
praktyk  studenckich w  ramach rzadowego  Programum  Praktyk  Studenckich
w Administracji,

16) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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