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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Garwolinie okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

status;

strukturg organizacyjna;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepce;

zakres statych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych
1 innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okre§lonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikéw $wiadczacych prace

w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Garwolinie;
Urzgdzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Garwolinie;

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

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Skarbowa w Warszawie;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dziaty, samodzielne referaty, sa-
modzielne wieloosobowe oraz samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy wchodzace
w sktad Urzedu;

kierowniku (kierujacym) — nalezy przez to rozumie¢ kierownika (kierujacego) komorki
organizacyjnej, z wylaczeniem jednoosobowego stanowiska pracy;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby obstugujacego Naczelnika;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny.

Rozdziat 2
Naczelnik Urz¢du Skarbowego



§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowej podlegajacym Ministrowi

Finansow.

2. Terytorialny zasi¢g dzialania Naczelnika obejmuje: miasta: Garwolin i1 Laskarzew, gminy:

Borowie, Garwolin, Gérzno, Laskarzew, Maciejowice, Miastkow Koscielny, Parysow, Pila-

wa, Sobolew, Trojanow, Wilga i Zelechow.

3. Siedzibg Naczelnika jest Urzad Skarbowy w Garwolinie.

§ 4. Do zakresu zadan Naczelnika nalezg zadania organu podatkowego i organu egzekucyjnego

oraz inne zadania okre$lone w przepisach odrebnych.

§ 5. Naczelnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

Rozdziat 3
Urzad Skarbowy

§ 6. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng obstugujaca Naczelnika w zakresie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

ustalania lub okreslania i poboru podatkéw oraz niepodatkowych naleznosci budzeto-
wych, jak réwniez innych nalezno$ci na podstawie odrgbnych przepisow, Z Wyjat-
kiem podatkow i nalezno$ci budzetowych, ktérych ustalanie lub okreslanie 1 pobor
nalezy do innych organow;

rejestrowania podatnikdw oraz przyjmowanie deklaracji podatkowych;

wykonywania kontroli podatkowej;

podziatu i przekazywania, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, dochodéw
budzetowych miedzy budzetem panstwa i budzetami jednostek samorzadu terytorialne-
£0;

wykonywania egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

wspotpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie nie-
zbednym do realizacji jego zadan ustawowych;

wspierania podatnikéw i1 innych podmiotow w prawidlowym wypehianiu przez nich
obowiazkoéw podatkowych;

wykonywania innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Urzad dziata takze, jako finansowy organ postgpowania przygotowawczego

w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe, o ktérych mowa w ustawie

z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r. poz. 186 z p6zn. zm.)



oraz organ postepowania przygotowawczego w sprawach o przestepstwa, o ktorych mowa w

ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),

realizujgc w tym zakresie nastepujace zadania:

)
2)

3)

4)

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa skarbowe i1 wykroczenia skarbowe;
wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestepstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe;

wykonywanie kar majatkowych, w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu karnego
wykonawczego oraz Kodeksu karnego skarbowego;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestgpstwa z ustawy o rachunkowosci.

§ 7. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 czerwca 1996 r. o urzgdach i izbach skarbowych (Dz. U. z 2004 r.

2)

3)

Nr 121, poz. 1267 z p6zn. zm.);
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 listopada 2003 r. w sprawie terytorialnego
zasi¢gu dziatania oraz siedzib naczelnikéw urzedow skarbowych i dyrektordéw izb skar-
bowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1441);

zarzadzenia Nr 15 Ministra Finans6w z dnia 5 marca 2015 r. w sprawie organizacji urzg-

dow i izb skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 15);

4) przepisoéw odrebnych;

5)

regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§ 8. 1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace stanowiska i komorki organizacyjne:

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

Naczelnik NUS;

Zastepca Naczelnika — ZN;

Dzial Obstugi Bezposredniej — OB;

Dziat Postgpowan Podatkowych — PP;

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Analiz i Planowania — AP;
Samodzielny Referat Kontroli Podatkowej — KP;

Samodzielny Referat Rachunkowosci — RP;



8) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Wierzycielskich — SW;

9) Samodzielny Referat Egzekucji Administracyjnej — EA;

10) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Karnych Skarbowych — KS;

11) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu — SN.

2. Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 9. 1. W celu realizacji okreslonych zadan Urzgdu, Naczelnik moze tworzy¢ zespoly oraz komi-

sje.

2. Sktad, cel, zakres zadan 1 tryb komisji/zespotow wymienionych w ust. 1 okresla Naczelnik w

drodze wewnetrznych procedur organizacyjnych.

§ 10.

$Sci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

Rozdziat 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych

1. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczego6lno-

podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw i1 wykonywanie za-
dan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy;

wspotdziatanie przy realizacji zadan z innymi podmiotami na podstawie i w granicach pra-
wa;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

udzielanie informacji publiczne;j;

prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow;

ewidencjonowanie dokumentéw zrodtowych w systemach informatycznych;
archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

informowanie wilasciwej komorki urzedu skarbowego lub wiasciwych organéw postepo-
wania przygotowawczego o naruszeniu przepisOw prawa, a w szczegolnosci popethieniu
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

informowanie wlasciwej komoérki urzedu skarbowego o ujawnieniu transakcji, co do kto-
rych zachodzi podejrzenie, Ze majg zwigzek z popetieniem przestepstwa, o ktérym mowa

w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pdzn.



12)

13)

zm.);

zawiadamianie organdw S$cigania o stwierdzonych w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych przypadkach popelnienia przestepstw $ciganych z urzedu, w szczegdlnosci ta-
pownictwa lub platnej protekceji, oraz dokonywanie w tym zakresie czynnosci niezbgdnych
do uniemozliwienia zniszczenie lub zatarcia dowoddw przestepstwa (Zatacznik nr 2);
zawiadamianie wtasciwych organdw dochodzenia o ujawnionym w toku kontroli narusze-
niu przepisow ustaw podatkowych, a w szczeg6lnosci o przestepstwach skarbowych 1 wy-

kroczeniach skarbowych.

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

organizacyjnych.

§ 11. Do zadan Dzialu Obshugi Bezposredniej nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie obslugi biezacej:

2)

a) wspieranie podatnikdw i innych podmiotéw w prawidlowym wypehianiu przez
nich obowigzkow podatkowych,
b) przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji 1 innych dokumen-
tow, w tym w formie elektronicznej,
c) identyfikowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych dokumen-
tow,
d) wydawanie zaswiadczen,
e) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,
f) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy uslug administracji pu-
blicznej (ePUAP),
g) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi;
w zakresie identyfikacji i rejestracji podatkowej:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw, ptatnikoéw podatkéw i platnikow sktadek
ubezpieczeniowych,
b) wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP),
c) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP oraz uniewaznienia
NIP z urzedu,
d) udostgpnianie NIP organom prowadzacym urzgdowe rejestry na podstawie odreb-
nych przepisoéw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji pod-

miotu za posrednictwem ePUAP, lub innych $rodkéw komunikacji elektronicznej,
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4)

prowadzenie analizy ryzyka podmiotoéw rejestrujacych sig,

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nada-
niem NIP,

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow Krajowej Ewi-
dencji Podatnikéw (CRP KEP),

rejestrowanie i wykres§lanie z rejestru podatnikow podatku VAT i podatnikow
VAT UE,

weryfikacja danych w rejestrach lokalnych,

realizacja wnioskow panstw czlonkowskich i trzecich o udzielenie informacji
1 powiadomienie o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodze-

niu podatkdéw, naleznos$ci celnych i innych naleznosci pieni¢znych;

w zakresie przetwarzania danych:

a)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegdtowych z deklaracji po-

datkowych oraz innych dokumentéw,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektro-
nicznej,

c) tworzenie rejestrow przypisow 1 odpisow,

d) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie nieza-

strzezonym do wlasciwos$ci rzeczowej innych komoérek organizacyjnych;

w zakresie czynnosci sprawdzajacych:

a)

d)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych niezastrzezonych do wlasciwosci
rzeczowej innych komoérek organizacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie:
wywigzywania si¢ podatnikéw 1 ptatnikow z obowigzkow terminowego sktadania
deklaracji, zeznan i informacji podatkowych,
- prawnosci 1 rzetelnosci danych zawartych w deklaracjach 1 zeznaniach
podatkowych,
spelnienia warunkow do skorzystania z ulg 1 zwolnien podatkowych,
wypelniania przez platnikéw podatku od czynno$ci cywilnoprawnych i podatku od
spadkow 1 darowizn, obowigzku przesytania deklaracji i stosownych rejestrow,
sporzadzanie korekt deklaracji zawierajacych btedy rachunkowe, oczywiste omytki
lub wypetionych niezgodnie z ustalonymi wymaganiami (tzw. ,korekt z
urzedu”),
weryfikacja zasadnos$ci sktadanych korekt deklaracji podatkowych,

weryfikacja zasadno$ci wykazanych nadptat w sktadanych deklaracjach,



g)

h)

weryfikacja formalna wnioskdw o zwrot niektorych wydatkéw zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym,

analiza aktéw notarialnych pod wzgledem prawidlowosci pobranego podatku
irelacji deklarowanych w nich wartosci przedmiotéw czynnos$ci do wartosci
rynkowych,

kierowanie do komoérki wilasciwej w sprawach planowania kontroli wnioskow

o przeprowadzenie kontroli podatkowych lub skarbowych,

kierowanie do komorki ds. postepowan podatkowych wnioskéw o wszczgcie

postepowan podatkowych.

§ 12. Do zadan Dzialu Postepowan Podatkowych nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie orzecznictwa podatkowego:

a)

b)

g)
h)

i)
k)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach zwrotu osobom
fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym,
okreslanie wysokosci dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej
przez podatnika, wysoko$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu
roznicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do
przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

orzekanie o zwrocie podatku,

ustalanie zobowigzan podatkowych,

orzekanie w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastepcoOw prawnych,
podmiotow przeksztalconych oraz ptatnikéw za zobowigzania podatkowe,
stwierdzanie nadptaty,

orzecznictwo w sprawach cen,

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,
udostepnianie informacji zawartych w aktach prowadzonych spraw w
przypadkach i na zasadach okreslonych w przepisach prawa,

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

prowadzenie postepowan z zakresu nieujawnionych zrodet przychodow;

2) w zakresie wspolpracy miedzynarodowej:

b)

a) wymiana informacji podatkowych, w tym o podatku VAT 1 podatkach
bezposrednich,

analiza informacji dostgpnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w



tym w systemach informatycznych wspomagajacych wymian¢ informacji i
migdzynarodowg wspotprace w sprawach podatkowych,

c) biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE,

d)  przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej
do wlasciwych panstw cztonkowskich,

e) realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspdlnotowymi,

f) obstuga systemu wymiany informacji o podatku VAT (VIES),

g) wymiana informacji o podatku od towardw 1 uslug z panstwami Unii
Europejskiej w zakresie i na zasadach okre§lonych w ratyfikowanych umowach
migdzynarodowych, ktérych strong jest Rzeczpospolita Polska,

h)  prowadzenie kampanii informacyjnej dla podatnikéw na temat podatku od
towarow 1 ustug w handlu wewnatrzwspolnotowym,

1) analiza informacji o transakcjach oraz podatnikach podatku od towarow i ustug

dostgpnych w systemie wymiany informacji o podatku VAT (VIES);

3) w zakresie czynnoSci sprawdzajacych:

a)  badanie zasadnos$ci zwrotu podatku VAT,

b)  wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku.

§ 13. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy Analiz i Planowania

nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

pozyskiwanie informacji, mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku podatkowego;
analizowanie o$wiadczen majatkowych;

analizowanie informacji o wydatkach i1 wartosci zgromadzonego mienia;

koordynowanie sprawozdawczos$ci realizowanej przez Urzad,;

analizowanie realizacji zadan w podstawowych obszarach dziatalno$ci Urzedu;
analizowanie ryzyka zewnetrznego 1 wewnetrznego;

typowanie podmiotéw do kontroli;

sporzadzanie planow kontroli podatkowe;.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie kontroli podatkowej na podstawie analizy ryzyka wystgpienia naruszenia
przepisOw prawa lub niezaleznie od rezultatow analizy ryzyka, o ile majg one charakter
losowy;

prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych u kontrahenta podatnika w zakresie objgtym

10



3)
4)
5)

6)

7)

kontrolg;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu kon-
troli;

wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

wspotpraca z urzedami kontroli skarbowej oraz izbami i urzegdami celnymi, a takze
z innymi organami w zakresie ujawniania nieprawidtlowosci podatkowych;

wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdzia-

fania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 15. Do zadan Samodzielnego Referatu Rachunkowosci nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw po-
datku oraz wydawania postanowien w tym zakresie;

rozliczanie 1 przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom,;

kontrola prawidlowosci potracen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow

1 inkasentow;

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki or-
ganizacyjnej;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki organiza-
cyjnej egzekucji administracyjnej;

wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej
z przepisOw odrebnych;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pieni¢znych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami 1 innych nalezno$ci natozonych na podsta-
wie wlasciwych przepisow prawnych;

obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkow i niepodatkowych nalez-
nosci budzetowych oraz sum depozytowych;

dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami Urzedu jako platnika;

prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.
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§ 16. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Wierzycielskich
nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,
w tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie i dor¢cza-
nie upomnien, a takze wystawianie 1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych tytutow
wykonawczych 1 wnioskow egzekucyjnych;

2) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
1 egzekucyjnego, w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;

3) sporzadzanie wnioskéw o udzielenie informacji i powiadomienie za posrednictwem cen-
tralnego biura facznikowego do panstw cztonkowskich i trzecich na podstawie ustawy o
wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznosci celnych i innych naleznosci
pieni¢znych;

4) prowadzenie spraw, w szczegolnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz zarzadzen za-
bezpieczenia,

c) przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa skut-
kujacego wygasnigciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialno$ci osob trzecich za zaleglo$ci podatkowe;

S)inicjowanie i udzial w postepowaniach:

a)wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez na
zabezpieczenie naleznosci celnych i innych naleznosci pienigznych panstw czton-
kowskich i panstw trzecich,

b)upadiosciowym i naprawczym, w tym wystepowanie z wnioskiem o ogloszenie upa-
dtosci,

c)dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

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

6)dokonywanie wpisu zastawu skarbowego oraz prowadzenie Rejestru Zastawow Skarbo-
wych;

7)sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym;
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8)poszukiwanie majatku zobowigzanych;

9)koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan podatko-
wych w wyniku ich przedawnienia;

10)prowadzenie ewidencji wpisOw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

11)podejmowanie innych dziatan stuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan podat-

kowych w zakresie nie nalezagcym do zadaf innych komoérek organizacyjnych.

§ 17. Do zadan Samodzielnego Referatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) badanie prawidlowos$ci otrzymanych tytutéw wykonawczych i dopuszczalnosci egzekucji
administracyjnej;

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

3) zabezpieczanie nalezno$ci pieni¢znych;

4) orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

5) wykonywanie $rodka karnego przepadku, wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji
niepodjetego depozytu oraz w sprawach, w ktorych wlasno$¢ rzeczy przeszia na rzecz
Skarbu Panstwa;

6) wykonywanie postanowien prokuratora i sadu o zabezpieczeniu majatkowym;

7) prowadzenie skladnicy zajetych ruchomosci;

8) zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pieni¢znych;

9) poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyj-
nych 1 zabezpieczajacych;

10) sporzadzanie 1 kierowanie za posrednictwem centralnego biura tgcznikowego do panstw
cztonkowskich i trzecich wnioskow o: udzielenie informacji, powiadomienie, odzyska-
nie nalezno$ci pienig¢znych oraz o podjecie srodkdéw zabezpieczajacych nalezno$ci pie-
ni¢zne, o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow,
naleznosci celnych 1 innych naleznosci pienigznych;

11) realizowanie wnioskow panstw cztonkowskich i trzecich o realizowanie wnioskow
panstw cztonkowskich i trzecich o odzyskanie lub zabezpieczenie nalezno$ci pienigz-
nych, w tym prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci objetych jednolitymi
tytutami wykonawczymi oraz zagranicznymi tytutami wykonawczymi, o kto-
rych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkdéw, naleznos$ci

celnych i1 innych nalezno$ci pienigznych.
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§18. Do =zadan Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Skarbowych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa skarbowe
1 wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sagdu oraz popieranie ich przed sadem;
wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;
opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;
wystepowanie przed sagdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe 1 wykroczenia skarbowe;
prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.);
prowadzenie postgpowan mandatowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 wrze-
$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186, z pdzn. zm.);
przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK).

§ 19. Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Sekretariatu nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego Zastepcy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynno-

$ci w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci innej komorki

organizacyjnej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postgpowania i innych doku-

mentéw wydawanych przez Naczelnika w zakresie realizacji zadan okreslonych w art.
5 ust. 6 1 ust. 6a ustawy o urzedach i izbach skarbowych oraz w innych przepisach od-

rebnych;

4) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w zakresie zapewniajacym prawidtowa

obstuge Naczelnika, w szczego6lnosci w sprawach:
a) obstugi kadrowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzagdzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,

f) ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,

g) ochrony przeciwpozarowej,
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h) archiwizacji spraw prowadzonych przez Naczelnika.

5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

6) rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia przez Dyrektora skarg na pracownikoéw
obstugujacych Naczelnika;

7) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

Rozdziat 6

Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 20. 1. Naczelnik wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Naczelnika, kierownikow komorek
organizacyjnych, kierujacych samodzielnymi wieloosobowymi stanowiskami pracy i pracowni-
kéw zatrudnionych na samodzielnych jednoosobowych stanowiskach pracy.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podporzadko-

wania stuzbowego, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich realizacje.

§ 21. 1. Ustala si¢ wzajemne zastepstwo czlonkéw kierownictwa Urzedu:
1) naczelnika w czasie nieobecnos$ci zastgpuje Zastepca Naczelnika, a w przypadku jego
nieobecnosci wyznaczeni na piSmie pracownicy,
2) obowiazki nieobecnego Zastepcy Naczelnika przejmuje Naczelnik;
3) zakres zastgpstwa okre§Slony w ust. 1-2 obejmuje wszystkie czynnosci i kompetencje
nalezace do osoby zastgpowane;.
2. Kierownika komoérki organizacyjnej zastgpuje wyznaczony pracownik posiadajacy
odpowiednig adnotacj¢ w zakresie czynno$ci.
3. Przy podejmowaniu rozstrzygni¢¢, zatwierdzaniu i podpisywaniu pism oraz zajmowaniu
stanowiska w imieniu Naczelnika obowigzuje zasada zamieszczania przed podpisem wyrazow ,,z

up. Naczelnika Urzedu”, stosownie do posiadanych kompetencji i upowaznien.

§ 22. Komorki  organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do S$cistego wspoldziatania,
w szczegolnosci w drodze wymiany informacji, dokonywania uzgodnien, udzielania konsultacji

1 opinii oraz wykonywania funkcji koordynacyjnych.

§ 23. 1. Zastepca Naczelnika oraz Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia — odpowiednio do

pozycji hierarchicznej - prawidlowej, terminowej 1 sprawnej realizacji zadan przez podlegle im
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komorki organizacyjne, w tym efektywnej organizacji pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sg, w szczego6lnosci do:

1) prawidltowej, zgodnej z przepisami prawa i terminowej realizacji powierzonych zadan

okreslonych w zakresach czynnosci i zleconych przez przetozonych;

2) przestrzegania zasad etyki czlonka korpusu stuzby cywilnej;

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

4) znajomosci zagadnien objetych wiasciwoscig komorki organizacyjnej w stopniu umozli-

wiajacym wzajemne zastepstwo.

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

1

2)

3)

doktadnego 1 sumiennego oraz zgodnego z przepisami wypetniania polecen shuzbo-
wych;
w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego niezgodnego w ich przekonaniu
z prawem, interesem spotecznym lub zawierajagcego znamiona pomyiki:

a) przedstawienia na pi$mie zastrzezen bezposredniemu przetozonemu,

b) wykonania polecenia przy pisemnym jego potwierdzeniu,

c) odmowy wykonania polecenia, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestep-

stwa lub wykroczenia;

przestrzegania ,,Wytycznych w sprawie petniejszego wykorzystania mozliwosci
ujawniania ~ w zwigzku z kontrolg skarbowa, podatkowa i celng ukrytych kosztéw
tapéwek 1 ptatnej protekcji — kwot przeznaczonych lub wydatkowanych w
dziatalno$ci gospodarczej na przekupstwo funkcjonariuszy publicznych, w
szczegblnosci zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w migdzynarodowych

transakcjach handlowych” stanowigcych Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 24. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajagce ze stosowania niniejszego regulaminu,

pomiedzy poszczegolnymi komorkami Urzedu, rozstrzyga Naczelnik.

§ 25. 1. Pismo przedtozone do podpisu powinno zawieraé: imi¢, nazwisko 1 parafe pracownika,

ktory materiat opracowat oraz przetozonych, ktérzy je wstepnie aprobowali.

2. Pisma podpisywane w zast¢pstwie powinny zawiera¢ wyrazy ,,w/z” oraz stanowisko zstepo-

wanego.

3. Pracownicy upowaznieni do wystgpowania w imieniu organu stosujg imienne pieczatki zawie-

rajace wyrazy ,,z up. Naczelnika Urzgdu”.
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§ 26. 1. Godziny pracy Urzedu:
1) poniedziatek w godzinach od 8:00 do 18:00;
2) w pozostale dni pracy Urzgdu w godzinach od 8:00 do 16:00.
2. Punkt kasowy prowadzony przez bank w siedzibie Urzedu czynny jest w dniach pracy Urzedu
w godzinach od 8:00 do 15:00.
3. Przyjmowanie korespondencji w kancelarii Urzedu Skarbowego odbywa si¢ w godzinach
pracy Urzedu.
w godzinach pracy Urzedu.
5. Naczelnik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wszystkie dni tygodnia

w godzinach pracy Urzedu oraz we wtorki w godzinach od 16:00 do 17:00.

6. Zastepca Naczelnika przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow we wszystkie dni

tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 7

Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepce

§ 27. 1. Naczelnik sprawuje ogélny nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i realizacji
zadan Urzgdu. Do zadan, obowigzkow i1 odpowiedzialno$ci Naczelnika Urzgdu Skarbowego
wynikajacych z zakresu sprawowanego nadzoru nalezy w szczego6lnosci:
1) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach podatkowych 1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych;
2) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach umarzania zaleglo$ci, rozkladania na raty
1 odraczania terminéw ptatnosci zobowigzan;
3) zatwierdzanie sposobu wykorzystania wynikoéw analiz przeprowadzonych przez komorke
organizacyjng ds. Analiz i Planowania;
4) wprowadzanie wewnetrznych procedur postgpowania i innych dokumentow;
5) rozstrzyganie w sprawach wyltaczenia pracownika;
6) udzielanie pracownikom upowaznien;
7) biezace nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych komodrek organizacyjnych.

2. Naczelnik podpisuje pisma zwigzane z realizacja wymienionych obowigzkoéw 1 kompetencji.
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3. Naczelnik bezposrednio nadzoruje funkcjonowanie nastgpujacych stanowisk i komorek
organizacyjnych:
1) Zastgpca Naczelnika;
2) Dzial Postgpowan Podatkowych - PP
3) Samodzielny Referat Rachunkowosci — RP;
4) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Wierzycielskich — SW;
5) Samodzielny Referat Egzekucji Administracyjnej — EA;
6) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Karnych Skarbowych — KS;
7) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu — SN.
4. W zakresie logistyki Naczelnik upowazniony jest do:
1) podpisywania:
a) pism przekazujacych informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom,
b) deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci oraz wywozu $mieci,
c) pism, faktur, rachunkéw dotyczacych wynajmu powierzchni uzytkowanych
w Urzedzie,
d) dokumentacji dotyczacej dokonywania zakupow towaroéw i ustug w przypadku awarii,
e) dokumentacji dotyczacej archiwizacji, wypozyczania 1  brakowania akt oraz
przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego;
2) zatwierdzania wnioskéw 1 wykazéw dotyczacych oceny przydatnosci majatku
ruchomego oraz przygotowania sktadnikow majatkowych objetych likwidacja;
3) dysponowania samochodami stuzbowymi.
5. W zakresie rachunkowos$ci Naczelnik upowazniony jest do:
1) kontroli merytorycznej:
a) wnioskow i wykazow dotyczacych dodatkow kontrolerskich,
b) wykazow wynagrodzen prowizyjnych,
¢) rozliczen ryczaltéw na jazdy lokalne pracownikow;
2) podpisywania na oktadce bloczku w imieniu kierownika jednostki drukéw — kwitariuszy
przychodowych K-103, otrzymywanych z Izby Skarbowej w warszawie;
3) podpisywania ksigg drukow $cistego zarachowania prowadzonych przez Urzad.
4) podpisywania upowaznien do kontroli merytorycznego rozliczania kosztow podrozy na

druku delegacji stuzbowe;.

§ 28. 1. Do zakresu nadzoru sprawowanego przez Zastepce Naczelnika nalezy w szczegolnosci:
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1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

efektywnos¢ pracy podleglych komoérek organizacyjnych;

terminowos$¢ realizacji dochodow budzetowych na rzecz budzetu panstwa i budzetow
samorzadow terytorialnych;

wspoéldziatanie podporzadkowanych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan w zakresie ustalania, poboru i1 windykacji naleznosci
podatkowych, kontroli podatnikéw 1 platnikow, sprawozdawczosci oraz ewidencji
1 identyfikacji podatnikow;

prawidlowo$¢ stosowania 1 przestrzegania prawa proceduralnego 1 materialnego
w zakresie pracy nadzorowanych komorek organizacyjnych;

prawidtowos¢ sporzadzania dokumentéw objetych wstepng 1 ostateczng aprobata;
efektywnos¢ systemu informowania i obstugi interesantow;

efektywnos$¢ szkolenia zawodowego pracownikow na stanowiskach pracy.

2. Zastgpca Naczelnika nadzoruje funkcjonowanie nastepujacych komorek organizacyjnych:

1)
2)
3)

Dzial Obstugi Bezposredniej — OB;
Samodzielny Referat Kontroli Podatkowej — KP;

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Analiz i Planowania — AP.

Rozdzial 8

Zakres stalych uprawnien Zastgpcy Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych

i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania de-

cyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 29. Uprawnienia Zastepcy Naczelnika w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:

1)

2)

3)
4)

podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen 1 innych pism w zakresie
nadzorowanych spraw niezastrzezonych do podpisu Naczelnik;

podpisywanie zwrotu nadptat podatku dochodowego od 0sob fizycznych i prawnych do
kwoty 10.000 zt (stownie ztotych: dziesie¢ tysigcy);

podpisywanie upowaznien do kontroli,

innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygni¢cia oraz niezawierajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 30. Uprawnienia Kierownika Dzialu Obslugi Bezposredniej w zakresie sprawowanego

nadzoru obejmuja podpisywanie :

1) postanowien dotyczacych sporzadzenia remanentu,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zaswiadczen o dochodzie lub przychodzie;

zaswiadczen o stanie zalegloSci;

zawiadomien w sprawach nadawania numeréw ewidencyjnych kasom rejestrujacym,;
zawiadomien o wykresleniu numeréw kasom rejestrujagcym;

decyzji wewnetrznych — polecenie przypisu/odpisu;

za$wiadczen o mozliwos$ci dysponowania majatkiem spadkowym;

duplikatow decyzji w sprawie nadania NIP (NIP-4);

zaswiadczen o nadaniu NIP oraz informacji o nadanym NIP;

10) zaswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej 1 formie opodatkowania;

11) zaswiadczen VAT-25;

12) postanowien nierozstrzygajacych spraw co do istoty, zapadajacych w toku prowadzonych

postepowan;

13) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 31. Uprawnienia Kierownika Dzialu Postepowan Podatkowych w zakresie sprawowanego

nadzoru obejmuja podpisywanie:

1) postanowien o  wszczeciu  postepowania  podatkowego, oraz  postanowien

2)
3)
4)
5)
6)

nierozstrzygajacych sprawy co do istoty, zapadajacej w toku prowadzonych postepowan;
decyzji na zaliczke z dzialow specjalnych produkeji rolnej;

decyzji w sprawie karty podatkowej, z wylagczeniem stawek widetkowych;

decyzji wymiarowych dla os6b duchownych;

decyzji wewnetrznych — polecenie przypisu/odpisu;

decyzji w zakresie spadkoéw i1 darowizn oraz podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych,

w ktorych nie wystepuje zobowigzanie podatkowe;

7)

innych pism nieposiadajagcych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych

stanowiska Naczelnika w okre$lonej sprawie.

§ 32. Uprawnienia Kierujacego Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds.

Analiz i Planowania w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja podpisywanie pism

nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia oraz niezawierajacych stanowiska Naczelnika w

okreslonej sprawie.
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§ 33. Uprawnienia Kierownika Samodzielnego Referatu Kontroli Podatkowej w zakresie
sprawowanego nadzoru obejmujg podpisywanie:
1) wezwan;
2) zawiadomien o przeprowadzeniu dowodu;
3) pism zwigzanych z pelnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa informacji;
4) innych pism nieposiadajgcych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajgcych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 34. Uprawnienia Kierownika Samodzielnego Referatu Rachunkowo$ci w zakresie
sprawowanego nadzoru obejmuja podpisywanie:
1)  postanowien w sprawie zaliczenia na poczet zalegtosci podatkowych:
a) wplat dokonywanych przez podatnika,
b) zwrotdéw podatku;
2)  dokumentéw w sprawie zwrotu podatku dochodowego od o0sob fizycznych 1 prawnych
oraz zwrotu podatku VAT do kwoty 10.000 zt (stownie ztotych: dziesie¢ tysiecy);
3)  dokumentow- ,,zawiadomienie- dowod ksiggowy”’;
4) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigecia oraz niezawierajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 35. Uprawnienia Kierujgcego Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds.
Wierzycielskich w zakresie sprawowanego nadzoru obejmujg podpisywanie:
1) w ramach czynnosci przedegzekucyjnych 1 reprezentowania interesow wierzyciela
w postgpowaniu egzekucyjnym;
a) upomnien,
b) tytutow wykonawczych,
c) wnioskéw egzekucyjnych,
d) zarzadzen zabezpieczenia,
e) pism dotyczacych poszukiwania majatku zobowigzanych,
f) pism w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji;
2) w ramach prowadzonych postepowan podatkowych:
a) wezwan,
b) postanowien w toku postgpowania podatkowego nie konczace postgpowania;

3) wezwan i wnioskow w sprawach o dokonanie wpisu w rejestrze dtuznikéw niewyplacalnych w
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Krajowym Rejestrze Sagdowym;

4) innych pism nieposiadajacych charakteru

rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.

§ 36. Uprawnienia Kierownika Samodzielnego Referatu Egzekucji Administracyjnej w
zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja wystawianie i podpisywanie:

1)  postanowien w sprawie:

a) skierowan tytutdow wykonawczych do egzekucji,
b) zawieszenia postepowania egzekucyjnego,

c) umorzenia postgpowania egzekucyjnego;

2) zawiadomien o zajeciu:

a) wierzytelnosci lub innego prawa majatkowego,

b) wynagrodzenia za prace,

c) rachunku bankowego, $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia
spotecznego;

3) klauzule wykonalnosci na tytutach wykonawczych;

4) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygnigcia oraz niezawierajacych
stanowiska Naczelnika w okres§lonej sprawie.

§ 37. Uprawnienia Pracownika Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds.

Karnych Skarbowych w zakresie sprawowanego nadzoru obejmujg wystawianie i
podpisywanie:

1) mandatéw karnych;

2) wezwan do osobistego stawienia si¢ w sprawach karnych skarbowych oraz
zawiadomienia o wniesionych do sadu wnioskach i aktach oskarzenia;

3) reprezentowanie Naczelnika i Urzedu przed sadem;

4) innych pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych stanowiska
Naczelnika w okres§lonej sprawie.

§ 38. Uprawnienia Kierujacego Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds.
Sekretariatu, w zakresie sprawowanego nadzoru obejmuja:

1) dokonywanie protokolarnego odbioru dostaw towarow 1 ustug;

2) podpisywanie pism nieposiadajacych charakteru rozstrzygniecia i niezawierajacych

stanowiska Naczelnika w okreslonej sprawie.
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§ 39. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i1 rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik moze
upowazni¢ innych pracownikow do wydawania rozstrzygni¢¢, zatwierdzania i podpisywania
pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia okreslany jest

w zakresach czynnosci lub w odrebnych upowaznieniach.

§ 40. Naczelnik, Zastgpca Naczelnika, lub Kierownik moze zastrzec do swojego podpisu
rozstrzygnigcie w indywidualnej sprawie, mimo uprawnienia podlegltego pracownika do

zatwierdzania i podpisywania.

Rozdziat 9
Zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego do wykonywania zadan z zakresu
spraw pracowniczych w stosunku do obstugujacych go pracownikow swiadczacych prace

w komorkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 41. W zakresie obstugi kadrowej naczelnik upowazniony jest do:

1) zawierania umow z Powiatowym Urzedem Pracy (staz, praktyki);

2) wyrazania zgody na prace w godzinach nadliczbowych;

3) rozpatrywanie wnioskow w sprawie rozktadu indywidualnego czasu pracy;
4) podpisywania delegacji stuzbowych;

5) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach;

6) nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;
7) zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;

8) podpisywania zakresow czynnosci wszystkich pracownikow;

9) zatwierdzania Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego;

10) zatwierdzania planéow urlopowych, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych

z wylaczeniem urlopdéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;
11) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu;

12) poswiadczania wiasnorecznych podpiséw (dotyczy dokumentdéw z Zaktadowego Fundu-

szu §wiadczen Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej).
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§ 42. Upowaznienia, o ktorych mowa w § 27 ust. 4 1 5 Naczelnik moze delegowa¢ pracownikom

swiadczacym prace w Urzedzie.
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