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1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla:

1) struktur¢ organizacyjng Pierwszego Urzgdu Skarbowego w Czestochowie;

2) szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu;

3) zasady organizacji pracy Urzedu;

4) zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika, Zastgpcow i Gloéwnego Ksiegowego;

5) zakres spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Naczelnika oraz stalych uprawnien
Zastgpcow, Gtownego Ksiggowego, kierownikow komorek organizacyjnych 1 innych
pracownikow - do podejmowania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska
urzedu w okreslonych sprawach.

§2

Zakres dziatania, terytorialny zasigg oraz organizacj¢ Pierwszego Urzedu Skarbowego

w Czestochowie okreslaja w szczegodlnosci:

1.

2.

Ustawa z dnia 21 czerwca 1996 r. o urzedach i izbach skarbowych (t.j. Dz. U. z 2004 r.
Nr 121, poz. 1267, z p6zn. zm.);

Zarzadzenie Nr 39 Ministra Finanséw z dnia 21 wrze$nia 2010 r. w sprawie organizacji
urzedow 1 izb skarbowych oraz nadania im statutow (Dz. Urz. Min. Fin. z 2010r. Nr 10,
poz. 45);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 19 listopada 2003 r. w sprawie terytorialnego
zasiegu dziatania oraz siedzib naczelnikoéw urzedow skarbowych i dyrektorow izb
skarbowych (Dz. U. Nr 209, poz. 2027 z pézn. zm.);

Niniejszy Regulamin organizacyjny.

§3

Naczelnik Pierwszego Urzedu Skarbowego w Czestochowie jest organem niezespolonej
administracji rzadowej podleglym ministrowi wlasciwemu ds. finansow publicznych.
Pierwszy Urzad Skarbowy w Czestochowie jest jednostka organizacyjng obslugujaca
Naczelnika.

Pierwszy Urzad Skarbowy w Czestochowie prowadzi gospodarke finansowa jako
samodzielnie bilansujaca si¢ jednostka budzetowa.

Organem wyzszego stopnia w stosunku do Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Czestochowie jest Izba Skarbowa w Katowicach.

Organem wyzszego stopnia w stosunku do Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Czestochowie jest Dyrektor Izby Skarbowej w Katowicach.

§4

Do zakresu dziatania Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Czgstochowie

nalezy:

1) ustalanie lub okreslanic i pobor podatkow oraz niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych, jak réwniez innych nalezno$ci na podstawie odrgbnych przepisow,
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z wyjatkiem podatkéw 1 nalezno$ci budzetowych, ktorych ustalanie lub okreslanie
1 pobor nalezy do innych organow;

2) rejestrowanie podatnikow oraz przyjmowanie deklaracji podatkowych;

3) wykonywanie kontroli podatkowej;

4) podziat i przekazywanie, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, dochodow
budzetowych miedzy budzetami panstwa i budzetami gmin;

5) wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznos$ci pieni¢znych;

6) wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych;

7) wykonywanie innych zadan okre$lonych w odrebnych przepisach.

Do zakresu dziatan Pierwszego Urzedu Skarbowego w Czgstochowie nalezy:

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

2) wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o przestepstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe;

3) wykonywanie kar majatkowych, w zakresie okreSlonym w przepisach Kodeksu
karnego wykonawczego oraz Kodeksu karnego skarbowego.

§5

Ilekro¢ postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Pierwszego Urzedu Skarbowego

w Czestochowie stanowig o:

1.

2.

3.

o1

10.

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Czgstochowie;

Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Czg¢stochowie;

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ jednego z ZastepcoOw Naczelnika Pierwszego Urzedu
Skarbowego w Czegstochowie;

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Pierwszego
Urzedu Skarbowego w Czgstochowie;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Pierwszy Urzad Skarbowy w Czgstochowie;
kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika, Zastepcow 1 Gtownego
Ksiggowego;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, samodzielny referat, referat,
wieloosobowe stanowisko pracy lub jednoosobowe stanowisko pracy;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, kierownika samodzielnego
referatu, kierownika referatu, kierujacego wieloosobowym stanowiskiem pracy;
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Pierwszym Urzedzie
Skarbowym w Czgstochowie;

aprobacie — nalezy przez to rozumie¢ wyrazanie zgody na sposob (akceptacja sposobu)
zalatwienia sprawy, wymagajacej zatwierdzenia lub podpisu innej osoby.
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Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Pierwszego Urzedu Skarbowego w Czestochowie

§6

Urzedem skarbowym kieruje Naczelnik.

Naczelnik kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcow, Glownego Ksiggowego,
kierownikow oraz innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.
Na podstawie szczegdlnych przepisow prawa w Pierwszym Urzgdzie Skarbowym
powierza si¢ funkcje m.in.:

1) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN;

2) Administratora Bezpieczenstwa Informacji — ABI;

3) Rzecznika Dyscyplinarnego — RD;

4) Koordynatora Kontroli Zarzadczej — KZ;

5) Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscig — PJ;

§7

Referaty nie bedace komodrkami wydzielonymi w ramach dzialu, funkcjonujg jako
samodzielne referaty.

Wieloosobowe stanowiska pracy, jednoosobowe stanowiska pracy nie bedace komodrkami
wydzielonymi w ramach dziatu lub samodzielnego referatu, funkcjonuja jako komorki
samodzielne.

§8
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego sktada sie ze stanowisk:

1) Naczelnika — NA;

2) Zastepcy — ZN-I (Zastepca Naczelnika ds. Postepowan Podatkowych);

3) Zastepcy — ZN-II (Zastgpca Naczelnika ds. Obstugi Bezposredniej);

4) Zastepcy — ZN-I11 (Zastepca Naczelnika ds. Egzekucji Administracyjnej);
5) Glownego Ksiggowego — GK;

oraz nastgpujacych komorek organizacyjnych:

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL
Dziat Obstugi Bezposredniej OB
w ramach dzialu wyodrgbniono:
— Referat Obstugi Biezacej OB-1
— Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej OB-2
— Referat Przetwarzania Danych OB-3
— Referat Czynnosci Sprawdzajacych OB-4
Dziat Postgpowan Podatkowych PP
w ramach dziatlu wyodrgbniono:
— Referat Orzecznictwa Podatkowego PP-1
- Wieloosobowe Stanowisko Udzielania Ulg w Sptacie
Zobowigzan Podatkowych PP-2
— Referat Zabezpieczen i Odpowiedzialno$ci za Zobowigzania
Podatkowe PP-3
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NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL

Samodzielny Referat Analiz i Planowania AP
Dziat Kontroli Podatkowe;j | KP-1
Dzial Kontroli Podatkowe;j II KP-I1
Dzial Rachunkowosci Podatkowe;j RP
Dziat Egzekucji Administracyjnej EA
Dziat Organizacji i LogistyKi oL
Samodzielny Referat Informatyki IF
Samodzielny Referat Rachunkowosci Budzetowe;j RB

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Spraw Karnych Skarbowych KS

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Obstugi Prawne;j OP
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy BHP BH
2. Schemat organizacyjny Pierwszego Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik Nr 1 do

N

1.

2.

niniejszego regulaminu.

§9

Naczelnik moze powota¢ komisje 1 zespoty zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow
odpowiednich komorek organizacyjnych Urzedu do realizacji stalych lub okresowych
zadan.

Powotanie komisji i zespotdéw oraz okreslenie ich zadan i uprawnien, jak rowniez celu
powolania i trybu pracy, nastepuje w formie zarzadzenia Naczelnika.

Sktad komisji i zespotdéw wyznaczany jest przez Naczelnika w formie decyzji.

§10

W celu realizacji szczegdInych zadan Urzedu Naczelnik moze powota¢ pelnomocnika.
Pelnomocnik w zakresie wykonywanych zadan podlega bezposrednio Naczelnikowi.
Powotanie pelnomocnika oraz okreslenie jego zadan i uprawnien nastgpuje W formie
zarzadzenia Naczelnika.

Osobe powotywang jako pelnomocnika wyznacza Naczelnik w formie decyz;ji.

Rozdzial 3
Szczegoélowy zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu;

§11
Wszystkie komorki Urzedu realizujg, w ramach swojej wtasciwosci, nastepujace zadania:
podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny

z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy;
wdrazanie, utrzymywanie 1 doskonalenie systemu zarzadzenia jakos$cia;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17

18.

identyfikacja obszarow ryzyka i podejmowanie dziatah w celu zminimalizowania jego
skutkow we wspotpracy z pelnomocnikiem ds. ryzyka wewngtrznego lub zewngtrznego;
zglaszanie uwag do projektow aktow prawnych oraz propozycji zmian w przepisach;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

ochrona danych osobowych, informacji niejawnych oraz danych objetych tajemnica
skarbowg;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan;

udzielanie informacji publicznej;

obstuga aplikacji informatycznych niezbednych do realizowania zadan komorki zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi zasadami,

ewidencjonowanie dokumentow zrédlowych w systemach informatycznych;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

informowanie komorki spraw karnych skarbowych o naruszeniu przepisow ustaw
podatkowych, mogacych stanowi¢ przestgpstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe;
przygotowywanie stanowisk w sprawie ztozonych S$rodkéw zaskarzenia w zakresie
dzialania komorki;

informowanie osoby odpowiedzialnej w Urzedzie za realizacj¢ wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowych o ujawnieniu transakcji, ktore mogty mie¢ na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet lub mogacych mie¢ zwigzek z przestepstwem
oraz przygotowywanie informacji i potwierdzonych kopii dokumentoéw wskazujacych na
takie dziatania;

zawiadamianie organdw S$cigania o stwierdzonych w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych przypadkach popehienia przestepstw Sciganych z urzedu, w szczegodlnosci
tapownictwa lub platnej protekcji, oraz dokonywanie w tym zakresie czynnosci
niezbednych do uniemozliwienia zniszczenia lub zatarcia dowoddw przestepstwa;

. wspolpraca przy realizacji zadan z innymi komoérkami urzedu;

wspolpraca z innymi podmiotami na podstawie i w granicach prawa.

§12
Do zadan Dziatu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczego6lnosci:

1) Zakres zadan dla Referatu Obstugi Biezace;:

a) udzielanie informacji w zakresie przepisow podatkowych oraz o sposobie
zatatwiania spraw w urzedzie,

b) przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych
dokumentéw, w tym w formie elektroniczne;,

c) weryfikowanie pod wzgl¢dem formalnym sktadanych dokumentow;

d) potwierdzanie daty wplywu na ztozonych dokumentach,

e) wydawanie drukéw i formularzy,

f) identyfikowanie i biezace rejestrowanie we wlasciwym systemie informatycznym
przyjetych dokumentow,

g) segregowanie i przekazywanie przyjetych dokumentow do wiasciwych komorek
organizacyjnych,

h) wydawanie zaswiadczen nie zastrzezonych do wiasciwosci rzeczowej innych
komorek organizacyjnych,

1) udostepnianie informacji zawartych w aktach spraw podatkowych i dokumentach
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rejestracyjnych uprawnionym podmiotom, w szczeg6lnosci komornikom
sagdowym, osrodkom pomocy spotecznej 1 jednostkom organizacyjnym ZUS,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

K) prowadzenie kampanii informacyjnych dla podatnikdw.

2) Zakres zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow, platnikow podatkéw i platnikow sktadek
ubezpieczeniowych,

b) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w  zakresie danych zawartych
w zgloszeniach identyfikacyjnych 1 aktualizacyjnych,

C) prowadzenie postgpowan w sprawach nadania numerow identyfikacji podatkowej
(NIP),

d) rejestrowanie i wykre$lanie z rejestru podatnikow podatku od towarow i ustug
(VAT) i podatnikow VAT UE,

e) prowadzenie ewidencji organizacji pozytku publicznego i przyjmowanie
oswiadczen w sprawie numeru rachunku bankowego wilasciwego do przekazania
1% podatku,

f) otwieranie i zamykanie obowigzkow podatkowych,

g) przekazywanie danych z dokumentacji stanowigcej podstawe nadania NIP
o Krajowej Ewidencji Podatnikéw (KEP),

h) potwierdzaniec na wniosek podatnika, nadania NIP podmiotowi, ktory si¢ nim
postuguje,

1) informowanie wtasciwych sadoéw rejestrowych o zdarzeniach majgcych wptyw na
tre$¢ danych widniejagcych w rejestrach Krajowego Rejestru  Sadowego,
a podlegajacych obowigzkowi wpisu z urzedu,

J) weryfikacja danych w rejestrach lokalnych w oparciu o raporty niezgodnosci
zglaszane przez system centralnej weryfikacji.

3) Zakres zadan dla Referatu Przetwarzania Danych:
a) wprowadzanie do systemu informatycznego POLTAX danych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw,
b) przetwarzanie deklaracji sktadanych w formie elektroniczne;j,
C) sporzadzanie wymiarowych rejestrow przypisow 1 odpisow, raportOw
z dokumentow informacyjnych.

4) Zakres zadan dla Referatu Czynno$ci Sprawdzajacych:
a) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych niezastrzezonych do wlasciwosci
rzeczowej innych komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie:
- wywigzywania si¢ podatnikow 1 ptatnikdbw z obowigzkéw terminowego
sktadania deklaracji, zeznan i informacji podatkowych,
- poprawnos$ci 1 rzetelnosci danych zawartych w deklaracjach 1 zeznaniach
podatkowych,
- spehlienia warunkow do skorzystania z ulg 1 zwolniefn podatkowych,
- wypelniania przez platnikow podatku od czynnosci cywilnoprawnych
1 podatku od spadku i1 darowizn, obowigzku przesytania deklaracji 1 odpisow
aktow notarialnych,
b) dokonywanie innych czynno$ci sprawdzajacych na wniosek urzedow, innych
instytucji oraz komorek organizacyjnych urzedu,
C) sporzadzanie autokorekt deklaracji zawierajacych btedy rachunkowe, oczywiste
omytki lub wypetnionych niezgodnie z ustalonymi wymaganiami,
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d)
e)
f)

9)

h)

weryfikacja zasadno$ci sktadanych korekt deklaracji podatkowych,

weryfikacja zasadnos$ci wykazanych nadptat w sktadanych deklaracjach,
weryfikacji zasadno$ci wnioskdw o zwrot niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym,

analiza aktow notarialnych pod wzgledem prawidtowosci pobranego podatku
1 relacji deklarowanych w nich warto$ci przedmiotow czynnosci do wartosci
rynkowych, biezace rejestrowanie w systemie informatycznym,

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wlasciwych panstw cztonkowskich, badanie zasadnos$ci zwrotu podatku oraz
prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w tym zakresie nie realizowane przez inne
komorki,

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi,

obsluga systemu wymiany informacji o podatku VAT (VIES),

kierowanie do komorki wlasciwej w sprawach typowania do kontroli wnioskow
0 przeprowadzenie kontroli podatkowych lub skarbowych,

kierowanie do komorki postgpowan podatkowych wnioskow o wszczecie
postepowan podatkowych,

2. Do zadan Dzialu Postegpowan Podatkowych nalezy w szczegoélnosci:

1) Zakres zadan dla Referatu Orzecznictwa Podatkowego:
a) prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawach:

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

okreslania wysokos$ci dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysoko$ci straty
poniesione] przez podatnika, wysokosci odsetek za zwloke, wptat z zysku,
kwoty zwrotu réznicy podatku, kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy
podatku do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy;
ustalania zobowigzan podatkowych,
stwierdzania nadptaty,
zwrotu osobom fizycznym niektorych wydatkow zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym,
z zakresu nieujawnionych Zrédet przychodu.
badanie zasadno$ci zwrotu podatku oraz prowadzenie czynnosci sprawdzajacych
nie zrealizowane przez inne komorki w tym zakresie,
wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,
orzecznictwo w sprawach cen,
wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,
udostepnianie informacji zawartych w aktach spraw w przypadkach i na zasadach
okreslonych w przepisach prawa,
rozstrzyganie o odpowiedzialno$ci spadkobiercow, a takze odpowiedzialnosci
podatkowej wspolnikow spotek cywilnych i osobowych spotek prawa handlowego,
rozpatrywanie wnioskOw w sprawie potracenia wierzytelnosci podatnika wobec
Skarbu Panstwa lub jednostki budzetowe;,
wydawanie zaswiadczenia na ujawnienie praw majatkowych,
kierowanie do komorki wtasciwej w sprawach typowania do kontroli wnioskow
0 przeprowadzenie kontroli podatkowych lub skarbowych,
sporzadzanie informacji dotyczacych rzeczy ruchomych oraz praw majatkowych
mogacych by¢ przedmiotem zastawu skarbowego,
wydawanie postanowien W sprawie wstrzymania wykonania decyzji,
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2)

3)

Zakres zadan Wieloosobowego Stanowiska Udzielania Ulg w Sptacie Zobowigzan:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg w sptacie zobowigzan i innych
ulg przewidzianych przepisami prawa,

b) prowadzenie postepowan w sprawach zwolnienia ptatnika z obowigzku pobierania
podatku,

C) prowadzenie postgpowan w sprawach ograniczenia poboru zaliczek na podatek,

d) prowadzenie postgpowan w sprawach odraczania terminéw przewidzianych
W przepisach prawa podatkowego,

e) monitorowanie pomocy publicznej w tym wydawanie zaswiadczen dotyczacych
udzielonej pomocy publicznej,

f) prowadzenie postgpowan w sprawach przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych.

Zakres zadan dla Referatu Zabezpieczen i Odpowiedzialnosci za Zobowigzania

Podatkowe:

a) nadawanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

b) prowadzenie postgpowan w sprawach sukcesji praw i obowigzkoOw nastgpcoOw
prawnych 1 podmiotéw przeksztatconych,

C) prowadzenie postgpowan w sprawach odpowiedzialnosci podatkowej 0sob trzecich
oraz platnikdéw, z zastrzezeniem pkt 1 lit.g,

d) wydawanie decyzji w sprawach zabezpieczen na poczet zobowigzan podatkowych,

e) wydawanie zarzadzen w sprawach zabezpieczenia na majatku zobowigzanego,

f) rozpatrywanie wnioskow w sprawie przyjecia zabezpieczenia,

g) sporzadzanie wnioskOw o ustanowieniu hipoteki przymusowej, wydawanie
zezwolen na wykres$lenie hipoteki, prowadzenie ewidencji wpisow hipotek
przymusowych do ksigg wieczystych,

h) dokonywanie wpiséw i wykreslen do rejestru zastawow skarbowych, prowadzenie
rejestru zastawow skarbowych 1 wydawanie wypiséw,

i) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wygasnigciem zobowigzan z powodu
przedawnienia,

j) prowadzenie  czynnoSci  zwigzanych z  postgpowaniem  naprawczym,
upadlosciowym i likwidacyjnym.

3. Do zadan Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

pozyskiwanie, gromadzenie i1 analizowanie informacji wewn¢trznych 1 zewnetrznych
stanowigcych Zrédlo kontroli, mogacych mie¢ wplyw na powstanie obowigzku
podatkowego oraz ustalenie zobowigzania podatkowego, w tym takze z tytulu
nieujawnionych zrodet dochodu;

analizowanie o$wiadczen majatkowych;

analizowanie informacji o wydatkach i warto$ci zgromadzonego mienia;

analizowanie realizacji zadanh w podstawowych obszarach dziatalnosci urzedu
1 koordynacja dziatan zmierzajacych do poprawy wynikdéw pracy;

analizowanie ryzyka zewnetrznego 1 wewngtrznego;

typowanie podmiotéw do kontroli podatkowej lub skarbowej;

monitorowanie zaleglo$ci zagrozonych przedawnieniem i1 wspdlpraca z innymi
komoérkami w celu zapobiegania przedawnieniu lub przeciwdziatania przedawnieniu;
monitorowanie najwiekszych zalegtosci podatkowych i dluznikow oraz koordynacja
dziatah zmierzajacych do likwidacji zaleglo$ci;

koordynacja sprawozdan sporzadzanych w Urzedzie z zakresu zadan realizowanych
przez rozne komorki organizacyjne Urzedu;
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10) koordynacja wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie

Do

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

Do

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

Do
1)
2)
3)
4)
5)

6)

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.
zadan Dziatu Kontroli Podatkowej 1

prowadzenie kontroli podatkowych;

prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych u kontrahentdow  podatnika w zakresie
objetym kontrolg;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dzialania organu
kontroli

wnioskowanie do komorki postepowan podatkowych o zabezpieczenie wykonania
zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku lub
wnioskowanie w tej sprawie do komorki postgpowan podatkowych;

sporzadzanie projektow planéw kontroli podatkowej;

wspotpraca z Urzedami Kontroli Skarbowej oraz organami celnymi a takze z innymi
organami w zakresie ujawniania nieprawidtowosci podatkowych;

wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

zadan Dziatu Kontroli Podatkowej 11

prowadzenie kontroli podatkowych;

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych u kontrahentow  podatnika w zakresie
objetym kontrolg;

prowadzenie postgpowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu
kontroli

wnioskowanie do komorki postepowan podatkowych o zabezpieczenie wykonania
zobowigzan podatkowych;

wydawanie postanowien w sprawach przedluzenia terminu zwrotu podatku lub
wnioskowanie w tej sprawie do komorki postgpowan podatkowych;

sporzadzanie projektow planow kontroli podatkowej;

wspotpraca z Urzgdami Kontroli Skarbowej oraz organami celnymi a takze z innymi
organami w zakresie ujawniania nieprawidtowosci podatkowych;

wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

zadan Dziatu Rachunkowosci Podatkowej nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak wystawianie upomnien 1 tytuléw wykonawczych;
dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat, zaleglosci oraz zwrotow
podatku i sporzadzanie niezbednych postanowien w tym zakresie;

rozliczanie i przekazywanie wptywow uprawnionym podmiotom;

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem
kasy oraz przekazywanie gotowki z kasy urzedu skarbowego na rachunek bankowy;
kontrola prawidlowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
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1 inkasentow;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

8) koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania przedawnianiu zaleglo$ci
podatkowych;

9) przekazywanie na rzecz organizacji pozytku publicznego kwot 1% podatku;

10) obstuga zaje¢ wierzytelnosci dokonywanych przez organy egzekucyjne;

11) biezgca kontrola i analiza zalegto$ci na kartach kontowych podatnikow;

12) wnioskowanie 0 rozstrzygnigcie o odpowiedzialno$ci osob trzecich i spadkobiercow
za zalegtosci podatkowe.

. Do zadan Dziatu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i innych naleznosci
pieni¢znych;

3) zabezpieczanie naleznosci podatkowych i innych naleznosci podlegajacych egzekucji
administracyjnej;

4) orzekanie w sprawach egzekucji administracyjnej;

5) wykonywanie majatkowej represji karnej;

6) wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu kar majatkowych;

7) prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

8) wnioskowanie do sagdu o wyjawienie przez dtuznika majatku;

9) zglaszanie wnioskow o wpis do krajowego rejestru sagdowego (KRS) dluznikéw
niewyptacalnych;

10) podejmowanie dzialan zmierzajacych do przeciwdziatania powstawania zaleglo$ci
zagrozonych przedawnieniem,;

11) prowadzenie spraw z zakresu spisu inwentarza oraz zabezpieczenia spadku na zlecenie
sadu;

12) wnioskowanie do komorki postgpowan podatkowych o dokonanie wpisu hipoteki lub
zastawu skarbowego;

13) wnioskowanie o rozstrzygnigcie o odpowiedzialnosci osob trzecich i spadkobiercow
za zaleglo$ci podatkowe.

. Do zadan Dziatu Organizacji i Logistyki nalezy w szczegolnos$ci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zarzadzania jakoscia,

2) obstuga kancelaryjna urzedu w szczegolnosci odbieranie i wysylka poczty, obstuga
sekretariatu,

3) prowadzenie spraw gospodarczo-zaopatrzeniowych,

4) administrowanie sktadnikami majatkowymi urzgdu,

5) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i wojskowych,

6) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej,

7) ochrona informacji niejawnych w tym prowadzenie kancelarii tajnej,

8) zapewnienie ochrony fizycznej osob, obiektu i mienia,

9) prowadzenie spraw eksploatacyjnych, remontowych oraz inwestycyjnych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych,

11)rejestracja skarg i wnioskOw oraz sposoby ich rozpatrzenia,

12) prowadzenie sktadnicy akt lub archiwum urzedu,
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13) koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej, zamieszczanie
i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

14) realizowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, zatrudnienia i ptac,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w urzedzie, w tym zwigzanych
z rekrutacja, nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

16) prowadzenie catoksztattu spraw oraz dokumentacji zwigzanej ze wspolpracg
z urzgdami pracy oraz szkotami i uczelniami w zakresie organizowania stazow,
przygotowania zawodowego oraz praktyk uczniowskich i studenckich,

17) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow i delegacji stuzbowych,

19) kierowanie przebiegiem stuzby przygotowawczej,

20)nadzor nad terminowym i prawidtowym pod wzgledem formalnym sporzadzaniem
kryteriow i ocen okresowych,

21)planowanie i organizowanie szkolen zewnetrznych i doskonalenia zawodowego
pracownikow, ustalanie potrzeb szkoleniowych we wspotpracy z innymi komoérkami
urzedu,

22) prowadzenie spraw socjalnych,

23)prowadzenie  spraw  zwigzanych ze  zglaszaniem, aktualizacja  danych
I wyrejestrowywaniem pracownikoéw z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego
pracownikow oraz cztonkow rodzin,

24) orzecznictwo w pierwszej instancji w sprawach wytaczenia pracownika organu.

9. Do zadan Samodzielnego Referatu Rachunkowos$ci Budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej;

2) sporzadzanie projektow rocznych planéw finansowych;

3) realizowanie planu finansowego;

4) prowadzenie rachunku sum depozytowych;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow komorki egzekucji
administracyjnej;

6) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami urzgdu jako platnika
w szczegblnosci z tyt. Swiadczen ZUS, ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
funduszu pracy oraz podatku od wynagrodzen;;

7) realizacja zadan wierzyciela okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej grzywien natozonych na podstawie wilasciwych
przepisoOw prawnych;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

11)rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych;

12) obstuga rachunkoéw bankowych jednostki budzetowej;

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych okresowych oraz bilansu jednostki;

14) sporzadzanie list wynagrodzen, nagrdd i zasitkow dla pracownikow;

15) prowadzenie rejestrow VAT oraz sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od
towarow 1 ustug.

10. Do zadan dla Samodzielnego Referatu Informatyki:

1) administrowanie serwerami, systemami informatycznymi, aplikacjami i bazami
danych;
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11.

12.

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie i administrowanie kopiami bezpieczenstwa;

pomoc uzytkownikom w zakresie wdrozenia i eksploatacji systemow informatycznych
1 obstugi urzadzen komputerowych;

nadzor nad sprzetem komputerowym, siecig teledacyjng i elementami aktywnymi,
konserwacja urzadzen i przekazywanie sprzetu do napraw, konfigurowanie
1 instalacje sprzetu komputerowego;

wdrazanie procedur dotyczacych bezpieczenstwa komputerowych baz danych 1 nadzor
nad legalnoscig uzytkowanego oprogramowania;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi tutejszego urzedu;

wnioskowanie zakupu / likwidacji sprzetu komputerowego, oprogramowania
1 akcesoriow komputerowych, przygotowywanie propozycji parametrow technicznych
na potrzeby zakupow sprzetu komputerowego;

rozwigzywanie biezacych problemow dotyczacych systemow informatycznych i bazy
systemowo-sprzetowe;;

10) wykonywanie prac zleconych przez Ministerstwo Finansow i nadrz¢dng Izbe

Skarbowa.

Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy Spraw Karnych
Skarbowych nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe
I wykroczenia skarbowe;

sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu oraz popieranie ich przed sagdem;
wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych $rodkéw zaskarzenia;
wystepowanie przed sadem w postgpowaniu wykonawczym w  sprawach
o przestgpstwa 1 wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach z ustawy o rachunkowosci;

prowadzenie postepowan mandatowych zgodnie z przepisami Kodeksu karnego
skarbowego;

przekazywanie informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK);
uzgadnianie ze sprawcg czynu warunkow wystgpienia do sadu z wnioskiem
o dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci;

10) rozpatrywanie wnioskOw o zastosowanie instytucji czynnego zalu.

Do zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy Obstugi Prawnej nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowywanie opinii i1 udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

informowanie 0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania
urzedu;

wykonywanie zadan w zakresie reprezentowania Naczelnika i Urzedu w postgpowaniu
sagdowym 1 administracyjnym w szczegolnosci przygotowywanie pozwow, wnioskow
I innych pism procesowych;

opiniowanie wewng¢trznych aktow prawnych wydawanych przez Naczelnika;
opiniowanie zawieranych przez urzad uméw cywilno-prawnych.

13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
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w szczegblnosci:
1) wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej i spraw bezpieczenstwa

i higieny pracy;
2) zapewnienie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw.

Rozdzial 4
Zasady organizacji pracy Urzedu

§13

Funkcjonowanie urzedu skarbowego opiera si¢ na zasadach jednoosobowego

kierownictwa, podporzadkowania stuzbowego, podzialu czynnosci 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§14

Naczelnik wydaje na podstawie niniejszego Regulaminu zarzadzenia, decyzje, instrukcje,

dotyczace spraw organizacyjnych i porzadkowych Urzedu jako akty prawa wewngtrznego.

=

§15

Naczelnik ustala zakresy czynnosci dla Zastepcow, Glownego Ksiegowego, bezposrednio
podleglych kierownikow komoérek organizacyjnych i innym bezposrednio podleglym
pracownikom oraz podpisuje zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow Urzedu.
Projekty zakresow czynno$ci pracownikow Urzedu sporzadzajg bezposredni przetozeni
1 przedktadaja do aprobaty wszystkim posrednio nadzorujagcym przetozonym.

Zakres czynnosci winien zawiera¢ wykaz obowigzkow, upowaznien oraz zakres
odpowiedzialnosci wlasciwy dla danego stanowiska pracy.

§16

Naczelnika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Naczelnika ZN-I.

W przypadku nieobecnosci Naczelnika i Zastepcy Naczelnika ZN-1 obowiazki Naczelnika
przejmuje Zastepca Naczelnika ZN-II, a obowiazki Zastepcy Naczelnika ZN-I przejmuje
Zastepca Naczelnika ZN-111.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika i Zastepcow, Naczelnika zastepuje
wyznaczony na pismie pracownik.

Nieobecnego Glownego Ksiggowego zastepuje Kierownik Referatu Rachunkowosci
Budzetowe;j

Zakres zastepstwa okreslony w ust. 1-4 rozciaga si¢ na wszystkie czynno$ci i kompetencje
nalezace do osoby zastepowane;.

W czasie nieobecno$ci Naczelnika pisma i dokumenty zastrzezone do jego kompetencji
podpisuje osoba go zastepujaca, zamieszczajac przed podpisem wyrazy ,,w/z Naczelnika
Urzedu”.

§17
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Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe, terminowe

1 sprawne realizowanie zadan przez podlegte im komoérki organizacyjne, a w szczegdlnosci
odpowiedzialni sg za:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw prawa i polecen, wzglednie wytycznych
odpowiednio: Ministerstwa Finansow, Dyrektora Izby Skarbowej, Naczelnika oraz
Zastepcow;

zgodno$¢ z przepisami prawa aprobowanych lub podpisywanych przez siebie zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow;
organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktorych omawiane sg aktualne
zadania komorki, sprawy organizacyjne, zmiany w obowigzujacych przepisach prawa oraz
otrzymane wytyczne i sposob ich realizacji;

wlasciwe wnioskowanie o rozdysponowanie srodkow finansowych przyznanych komorce
organizacyjnej, w szczeg6lnosci na nagrody, stosownie do indywidualnego wktadu pracy,
kompetencji i efektow uzyskanych przez pracownika;

nadzor nad wiasciwym uzywaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania, stosownie
do obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, zalecen Ministerstwa Finansow, w sposob
zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacj¢ 1 szybkos$¢ dziatania komorki
organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych i ich ochrony przed
zniszczeniem i dostgpem osob nieuprawnionych;

wnioskowanie o udzielanie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostgpu do
eksploatowanych w Urzedzie systemow informatycznych;

wlasciwg organizacje pracy w podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych, w tym
zapewnienie wspotpracy pomiedzy wewne¢trznymi komoérkami organizacyjnymi w celu
prawidtowej realizacji zadan;

nadzér nad wlasciwym wykonywaniem czynnosci przez podlegtych pracownikow
1 przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zasad etyki cztonka korpusu stuzby
cywilnej;

nadzoér nad stosowaniem przepisow kancelaryjnych, wlasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentow, rejestrow 1 mienia Urzedu a takZze przestrzeganiem przepisOw o ochronie
tajemnicy skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz z zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy 1 ochrony przeciwpozarowej przez podleglych
pracownikow;

nadzoér nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy oraz wlasciwym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

rozwijanie wiedzy zawodowej podleglych pracownikow, w szczegdlnoSci poprzez
kierowanie na szkolenia zewngtrzne, organizowanie szkoleh wewnetrznych oraz
zapewnienie dostgpu do literatury fachowe;;

biezace informowanie przetozonych o stanie zatatwianych spraw stuzbowych;
wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego stuzbowego w stosunku do
podlegtych pracownikow, w szczegodlnosci za terminowe 1 rzetelne sporzadzanie
kryteriow ocen i ocen okresowych;

nadzér nad oszczednym 1 racjonalnym gospodarowaniem przedmiotami pracy
w szczegdlnosci materiatami biurowymi,

sprawowanie kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikows;

rzetelng 1 terminowa sprawozdawczos¢ w  zakresie zleconym wynikajacym
z odpowiednich przepisow lub wytycznych;

przygotowywanie projektow niezbednych aktow prawa wewnetrznego z zakresu dziatania
komorki.
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§18

Do obowigzkéw pracownikoéw nalezy:

1. prawidtowa, zgodna z przepisami prawa i terminowa realizacja zadan powierzonych im
w szczegblnosci zakresami czynnosci i zleconych przez przetozonych;

2. wlasciwe zachowanie w stosunku do interesantow, przetozonych, podwtadnych
1 wspotpracownikow;

3. przestrzeganie zasad etyki cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4. niezwloczne zawiadamianie przetozonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych, podejrzeniu popelnienia przestepstw Sciganych z urzedu,
w szczegolnosci przestepstw tapownictwa lub platnej protekceji;

5. przestrzeganie przepisow kancelaryjnych, wlasciwe zabezpieczenia dokumentow,

rejestrow 1 mienia Urzedu a takze przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy

skarbowej, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz z zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz wiasciwe wykorzystanie czasu pracy;

7. prawidlowe uzywanie sprzetu komputerowego 1 oprogramowania stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisOw, zalecen Ministerstwa Finansow
i przetozonych w sposdb zapewniajacy racjonalne jego wykorzystanie, optymalizacje
1 szybko$¢ dziatania komorki organizacyjnej przy zapewnieniu bezpieczenstwa baz
danych i ich ochrony przed zniszczeniem i dostgpem 0sdb niepowotanych;

8. biezaca analiza zmian przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan i biezace
podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w organizowanych szkoleniach
1 samoksztatcenie z wykorzystaniem dostgpnej literatury i zainstalowanych w Urzedzie
informatycznych systemow informacji prawnej;

9. prawidlowe uzytkowanie 1 zabezpieczenie powierzonych im pieczgci 1 kart
kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;

10. prawidlowe uzytkowanie i zabezpieczenie przyznanych im loginéw i haset do systemow
informatycznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia si¢ nimi przez inng osobg;

11. unikanie wszelkich zachowan, ktére moglyby sugerowac nieobiektywnos$¢ dziatania,
a w szczeg6lnosci wykonywanie czynno$ci w imieniu lub za strone postgpowania.

12. zbieranie materiatow, przygotowywanie i przekazanie informacji Naczelnikowi Urzedu,
za posrednictwem kierownika lub bezposredniego przetozonego, celem zawiadomienia
odpowiednich organow $cigania, o podejrzeniu popelnienia przestgpstw, w tym
przestepstw lapownictwa lub ptatnej protekcji okre§lonych w art. 228-230a Kodeksu
Karnego

o

§19

Wszelkie pisma przedkladane do podpisu Naczelnika, Zastepcow, Glownego
Ksigegowego lub kierownika muszg zawiera¢: imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe 1 parafe
pracownika, ktory materiat przygotowat oraz aprobate kolejnych przetozonych.
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Rozdzial 5
Zakres nadzoru sprawowany przez Naczelnika, Zastepcow i Glownego Ksiegowego

§ 20

. Naczelnik sprawuje ogdlny nadzér nad zadaniami realizowanymi przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu oraz sprawuje stuzbowe zwierzchnictwo i nadzoér nad
pracg wszystkich pracownikéw Urzedu.

. Naczelnik pelni funkcje kierownika urzgdu i wykonuje zadania przewidziane dla
Dyrektora generalnego w rozumieniu wiasciwych przepisOw prawa.

. Naczelnik sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi:
1) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Spraw Karnych Skarbowych ( KS)

2) Dziat Organizacji i Logistyki ( OL )

3) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ( BH )
4) Samodzielny Referat Analiz i Planowania ( AP )

5) Dziat Kontroli Podatkowej ( KP-1)

6) Dziat Kontroli Podatkowej (KP-II)

§21

. Zastepcy Naczelnika i Gtowny Ksiegowy wspotdziatajg z Naczelnikiem w wykonywaniu
zadan Urzedu oraz organizuja wspolprace podlegtych komorek organizacyjnych.

. Zastepcy Naczelnika i Glowny Ksiggowy sa odpowiedzialni przed Naczelnikiem za
prawidtowg 1 terminowa realizacj¢ zadan w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

. Zastepca Naczelnika ZN-1 sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dziatem Postgpowan Podatkowych ( PP )
w tym wyodrebnionymi w ramach tego dziatu:
a) Referatem Orzecznictwa Podatkowego ( PP-1)
b) Wieloosobowym Stanowiskiem Udzielania Ulg w Sptacie Zobowiazan
Podatkowych ( PP-2)
c) Referatem Zabezpieczen i Odpowiedzialno$ci za Zobowigzania Podatkowe
(PP-3)
. Zastepca Naczelnika ZN-I1 sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dziatem Obstugi Bezposredniej (OB )
w tym wyodrebnionymi w ramach tego dziatu:
a) Referatem Obstugi Biezacej (OB -1)
b) Referatem Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej ( OB-2 )
c) Referatem Przetwarzania Danych ( OB-3)
d) Referatem Czynnosci Sprawdzajacych ( OB-4)
. Zastgpca ZN-I1l sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Dziatem Egzekucji Administracyjnej (EA)
2) Samodzielnym Referatem Informatyki ( IF)
3) Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy Obstugi Prawnej ( OP )

. Gloéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Samodzielnym Referatem Rachunkowos$ci Budzetowej ( RB)
2) Dzialem Rachunkowosci Podatkowej (RP)
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§22

Naczelnik powierza Gtéwnemu Ksiggowemu obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdzial 6

Zakres spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Naczelnika oraz stalych uprawnien
Zastepcow, Glownego Ksiegowego, kierownikow komorek organizacyjnych i innych

pracownikéw - do podejmowania decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska

N

ok~

11.
12.
13.
14.

15.

urzedu w okreslonych sprawach
§23

Do zatwierdzenia i podpisu przez Naczelnika zastrzezone jest:

nadawanie Urzgdowi Regulaminu Organizacyjnego oraz wydawanie, zmiana 1 uchylanie
aktow prawa wewnetrznego;

wnioskowanie do Dyrektora Izby Skarbowej o powotanie oraz odwotanie Zastepcy;
sprawy osobowe dotyczace stosunku pracy pracownikéw Urzedu, tj. zatrudnianie
pracownikow, ich zwalnianie, przenoszenie, awansowanie, ustalanie wynagrodzenia,
nagradzanie;

udzielanie urlopéw bezplatnych, wychowawczych i szkoleniowych;

udzielanie urlopéw wypoczynkowych Zastepcom, Gtéwnemu ksiggowemu i1 bezposrednio
podleglym kierownikom i pracownikom;

udzielanie pisemnych upowaznien poszczegdlnym pracownikom do zatatwiania spraw
w imieniu Naczelnika, w tym takze do wydawania decyzji i postanowien;

stosowanie kar porzadkowych 1 realizowanie orzeczen komisji dyscyplinarnych oraz
kierowanie polecen wszczgeia  postgpowania  wyjasniajacego  do  Rzecznika
Dyscyplinarnego, wnioskéw do komisji orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

dysponowanie srodkami finansowymi Urzedu, akceptacja wydatkéw po ustaleniu przez
Glownego Ksiegowego mozliwosci i zrodet ich finansowania;

dysponowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

. skladanie sprawozdan i informacji przedktadanych, centralnym organom administracji

panstwowej, jednostkom samorzadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich,
postom, senatorom, sagdom, prokuraturze, oraz udzielanie informacji dla prasy, radiai TV;
przekazywanie skarg na dziatanie Urzedu do Izby Skarbowe;;

podejmowanie decyzji w sprawie wylaczenia pracownikoéw od zatatwiania spraw;
podpisywanie korespondencji do Ministerstwa Finanséw, innych urzedow centralnych,
izb skarbowych, izb celnych, urzedow kontroli skarbowej, prokuratur oraz organow
bezpieczenstwa panstwa;

udzielanie odpowiedzi na wystapienia i zarzadzenia pokontrolne wydane w nastepstwie
kontroli przeprowadzanych w Urzegdzie;

podpisywanie imiennych upowaznien do kontroli podatkowej;
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16.

17.

18.

19.

wystepowania do bankéw i innych instytucji finansowo - kredytowych o udzielenie
informacji obj¢tych tajemnicag bankowg o stanie konta podatnika i dokonywanych
operacjach;

udzielanie pelnomocnictw dla radcy prawnego 1 pracownikow Urzedu do
reprezentowania Naczelnika przed sagdami powszechnymi i organami orzekajacymi;
podejmowanie decyzji i sktadanie o$§wiadczen woli wynikajace z dyspozycji art. 58
ustawy o finansach publicznych w sprawach umorzen, odroczen i rat udzielanych dla
sptaty naleznosci wytaczonych z regulacji Ordynacji Podatkowej;

podejmowanie rozstrzygni¢¢, podpisywanie pism i zajmowanie stanowiska w innych
sprawach z zakresu bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
za wyjatkiem przekazanych do ostatecznej aprobaty kierownikom,;

§24

Zastepca ZN-I jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism
oraz zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio
nadzorowanych komorek organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym regulaminie
lub w odrebnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika, a w szczegdlnosci:

1) decyzje podejmowane w trybie przepisow Ordynacji podatkowej, nie zastrzezone
wyzszej aprobacie

2) decyzje w/s zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku lub zaliczek na
podatek, odraczanie i rozkladanie na raty zobowigzan podatkowych oraz umarzania
zaleglo$ci podatkowych 1 odsetek za zwloke przypadajacych od oséb prawnych oraz
od innych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej i od oséb
fizycznych — do kwoty 50.000zt,

3) decyzje okreslajace 1 ustalajgce wysoko$¢ zobowigzan podatkowych , decyzje
w sprawach przeniesienia odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe na osoby
trzecie oraz decyzje w/s zabezpieczenia zobowigzan podatkowych,

4) postanowienia przywracajace zaniedbane terminy bez wzgledu na okres ich
zaniedbania,

5) postanowienia wynikajace z Kpa i Ordynacji podatkowej, a nie zastrzezone wyzszej
aprobacie,

6) korespondencje z zainteresowanymi instytucjami i urzgdami nie zastrzezong wyzszej
aprobacie,

7) sprawozdania z dziatalno$ci urzedu, za wyjatkiem zastrzezonych wyzszej aprobacie,

8) zaswiadczenia o dochodach i stanie zalegtosci podatkowych oraz innych wynikajacych
Z przepisOw prawa,

9) korespondencje przekazywang przy pomocy programu ,,e-PUAP”,

10) wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego,

11) roczne plany urlopow wypoczynkowych pracownikow podlegtych pionoéw stuzby,

12) wnioski w sprawie plac, premii, wyrdznien i kar stuzbowych,

13) reprezentowanie Naczelnika Urzedu przed Sgdem Powszechnym w postepowaniu
upadiosciowym i naprawczym.

Zastepca ZN-1l jest upowazniony do podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism
oraz zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio
nadzorowanych komorek organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym regulaminie
lub w odrebnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika, a w szczegdlnosci:
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1) decyzje podejmowane w trybie przepisow Ordynacji podatkowej, nie zastrzezone
wyzszej aprobacie,

2) postanowienia przywracajace zaniedbane terminy bez wzgledu na okres ich
zaniedbania,

3) decyzje w sprawie nadania numeru NIP oraz potwierdzenia statusu podatnika VAT,

4) postanowienia wynikajace z Kpa i Ordynacji podatkowej, a nie zastrzezone wyzszej
aprobacie,

5) korespondencj¢ z zainteresowanymi instytucjami i urzedami nie zastrzezong wyzszej
aprobacie,

6) roczne plany urlopow wypoczynkowych pracownikéw podlegtych pionow stuzby,

7) wnioski w sprawie ptac, premii, wyrdznien i kar stuzbowych,

8) zaswiadczenia o dochodach i stanie zalegloSci podatkowych — oraz innych
wynikajacych z przepisow prawa,

9) wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego,

10) korespondencje przekazywang przy pomocy programu ,,e-PUAP”,

11) sprawozdania z dziatalnosci urzedu, za wyjatkiem zastrzezonych wyzszej aprobacie.

Zastgpca ZN-I1 jest upowazniony do podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism
oraz zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio
nadzorowanych komoérek organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym regulaminie
lub w odrebnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika, a w szczegdlnosci:

1) orzecznictwo w sprawach prowadzonej egzekucji administracyjnej, nie zastrzezone
wyzszej aprobacie,

2) postanowienia przywracajace zaniedbane terminy bez wzgledu na okres ich
zaniedbania,

3) postanowienia wynikajace z Kpa i Ordynacji podatkowej, a nie zastrzezone wyzszej
aprobacie,

4) korespondencj¢ z zainteresowanymi instytucjami i urzedami nie zastrzezong wyzszej
aprobacie,

5) roczne plany urlopéw wypoczynkowych pracownikow podlegtych pionow stuzby,

6) wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego,

7) wnioski w sprawie ptac, premii, wyrdznien i kar stuzbowych,

8) zaswiadczenia o dochodach i stanie zaleglosci podatkowych oraz innych wynikajacych
Z przepisOw prawa,

9) korespondencje przekazywang przy pomocy programu ,,e-PUAP”

10) postanowienia, zawiadomienia i wnioski wydawane w trybie przepisow ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, umorzeniu postgpowania
egzekucyjnego,

11) reprezentowanie Naczelnika urzedu przed Sadem Powszechnym, oraz nadzorowanie
wszelkich spraw zwigzanych z postepowaniem upadio$ciowym i1 naprawczym, gdzie
prowadzono postgpowanie egzekucyjne.

Gtowny Ksiggowy jest upowazniony do podejmowania rozstrzygnig¢ i podpisywania
pism oraz zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach z zakresu bezposrednio
nadzorowanych komorek organizacyjnych, niezastrzezonych w niniejszym regulaminie
lub w odrebnych przepisach do ostatecznej aprobaty Naczelnika, a w szczegdlnosci:

1) akceptuje zwroty podatku VAT oraz nadptat pozostatych podatkow. Zwroty podatku
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VAT powyzej 100.000 zt wymagaja osobistej akceptacji gtownego ksiggowego,
a w czasie jego nieobecnosci osoby przez niego upowaznionej,
2) podpisuje ostatecznie wszelkie zaswiadczenia o wysokosci dochodow dla pracownikéw
Pierwszego Urzedu Skarbowego,
3) akceptuje sprawozdania sporzadzane w komorce analiz i planowania,
4) podpisuje zaswiadczenia o dochodach i stanie zalegltosci podatkowych oraz innych
wynikajacych z przepisow prawa.
5) wykonuje nadzor i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi, w tym zapewnienia prawidtowosci pod wzgledem
finansowym zawieranych umow,
d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
e) dokonywania analizy wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,
f) opracowania sprawozdan finansowych oraz ich analizy.

6) Kompetencje gtdéwnego ksiegowego jednostki sektora Finansow publicznych okreslone
zostaty w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. nr 157
poz. 1240)

§ 25

Kierownicy uprawnieni sg do podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pisSm oraz
zajmowania stanowiska wylacznie w sprawach wyraznie wskazanych w niniejszym
Regulaminie oraz w indywidualnych upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika.
Wszyscy kierownicy uprawnieni s3 do podpisywania korespondencji wewngtrznej
kierowanej do innych komorek organizacyjnych urzegdu.

Do podpisywania urlopéw wypoczynkowych 1 okolicznosciowych podlegtym
pracownikom upowaznieni sg bezposredni przetozeni.

§26
Kierownik Dzialu Obslugi BezpoSredniej:
1) jest upowazniony do podpisywania:

a) wezwan kierowanych do stron w sprawach udzielenia wyjasnien wzglgdnie tez
dostarczenia danych wuzupehiajacych do rejestracji numeréw identyfikacji
podatkowej NIP

b) pism do innych organdéw i instytucji panstwowych o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej przez podatnika,

c) informacji na drukach o zmianie wlasciwos$ci urzedu,

d) w razie nieobecnosci w pracy Zastepcy Naczelnika ZN-II informacji zawartych
w aktach spraw podatkowych i dokumentach rejestracyjnych uprawnionym
podmiotom, w szczegdlnosci komornikom sagdowym, osrodkom pomocy spotecznej
i jednostkom organizacyjnym ZUS,

e) informacji do Krajowej Ewidencji Podatnikow (KEP) z dokumentéw stanowigcych
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9)

h)
i)

)
k)

1)

podstawe nadania NIP,

informacji przesylanych do witasciwych sadow rejestrowych o zdarzeniach
majacych wptyw na tre$¢ danych widniejacych w rejestrach KRS,

w razie nieobecnosci w pracy Zastepcy Naczelnika ZN-Il. raportow dotyczacych
podmiotéw gospodarczych do innych US,

niezbednych informacji z zakresu wlasciwosci rzeczowej urzedu,

pism kierowanych do podatnikow, ptatnikdw, innych organdw i instytucji z zakresu
nadzorowanej komorki organizacyjnej,

notatek o ukaranie w zwigzku z niedopelnieniem obowigzkéw podatkowych
1 stwierdzonych nieprawidlowosci w terminowosci sktadanych dokumentow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

postanowien i zaswiadczen w sprawach okreslonych w niniejszym regulaminie
organizacyjnym a dotyczacych zakresu dzialania komorki,

wnioskow o urlopy podlegtych pracownikow.

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje:

a)
b)

wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki organizacyjne;,
wstepnie akceptuje zwroty w podatku VAT i obieg przekazywania zwrotéw
podatku VAT

3) sprawuje nadzor:

a)
b)

nad realizacja obowiazujacej procedury dotyczacej zwrotow podatku VAT
sprawuje nadzor nad wlasciwym obiegiem dokumentéw dot. transakcji
wewnatrzwspolnotowych.

2. Kierownik Dzialu Postepowan Podatkowych:

1) jest upowazniony do podpisywania:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

postanowien wydawanych w toku prowadzonych postepowan podatkowych oraz w
sprawach udzielania ulg podatkowych,

wezwan kierowanych do stron w sprawach toczacego si¢ postgpowania
podatkowego wyjasniajacego,

niezbednych informacji o przepisach prawa podatkowego na wniosek strony
w zwigzku z toczgcym si¢ postepowaniem podatkowym,

pism kierowanych do podatnikow, ptatnikdw, innych organdw i instytucji z zakresu
nadzorowanej komorki.

postanowien 1 zaswiadczeh w sprawach okreslonych w niniejszym regulaminie
organizacyjnym a dotyczacych zakresu dziatania komorki,

wnioskow o urlopy podleglych pracownikow

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki
organizacyjnej

3. Kierownik Dzialu Kontroli Podatkowej |

1) jest upowazniony do podpisywania:
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€)
f)
9)

wnioskow o przeprowadzenie kontroli doraznych oraz czynnos$ci sprawdzajacych
1 odpowiedzi na takie wnioski do US, UC, UKS oraz innych organdéw i instytucji,
odpowiedzi do podatnikbw w zwigzku z wnoszonymi zastrzezeniami
1 wyjasnieniami pokontrolnymi,

wezwan kierowanych do podatnikow w sprawie dostarczenia danych lub
osobistego zgloszenia sig,

pism o przekazaniu protokotow oraz wnioskéw o kontrole wedlug wihasciwosci
miejscoweyj,

zawiadomien o przedtuzeniu terminu do zakonczenia kontroli,

zawiadomien o planowanym wszczg¢ciu kontroli

wnioskow o urlopy podlegtych pracownikow

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje:

a)
b)
c)
d)
e)

wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki,

protokoty z przeprowadzonych kontroli podatkowych,
analizy sporzadzane na podstawie materialdéw pokontrolnych,
adnotacje urzedowe w sprawie ukarania z kks,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

4. Kierownik Dzialu Kontroli Podatkowej 11

1) jest upowazniony do podpisywania:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

wnioskow o przeprowadzenie kontroli doraznych oraz czynnosci sprawdzajacych
1 odpowiedzi na takie wnioski do US, UC, UKS oraz innych organdéw 1 instytucji,
odpowiedzi do podatnikow w zwigzku 2z wnoszonymi zastrzezeniami
i wyjasnieniami pokontrolnymi,

wezwan kierowanych do podatnikéw w sprawie dostarczenia danych lub
osobistego zgloszenia sie,

pism o przekazaniu protokotow oraz wnioskéw o kontrole wedlug wilasciwosci
miejscoweyj,

zawiadomien o przediuzeniu terminu do zakonczenia kontroli,

zawiadomien o planowanym wszczgciu kontroli,

wnioskow o urlopy podleglych pracownikow

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje:

a)
b)
c)
d)
€)

wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki,
protokoty z przeprowadzonych kontroli podatkowych,
analizy sporzadzane na podstawie materiatlow pokontrolnych,
adnotacje urzedowe w sprawie ukarania z kks,
zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa.

5. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjnej

1) jest upowazniony do podpisywania:

a)

postanowien o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego do kwoty 10.000 zt
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b)

c)
d)

e)
f)

9)

1 innych postanowien w sprawach wynikajacych ze stosowania ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

zawiadomien w sprawach zaje¢ rachunkow bankowych, §wiadczen emerytalnych
i rentowych, wierzytelnosci, wynagrodzen oraz innych praw majgtkowych,

tytuldow wykonawczych oraz zwrotéw tytuldéw wykonawczych do wierzycieli,
korespondencji z uczestnikami postepowania egzekucyjnego, organami
administracji publicznej oraz jednostkami organizacyjnymi im podlegtymi Iub
podporzadkowanymi, a takze innymi podmiotami, nie =zastrzezone wyzszej
aprobacie

dokumentow i pism w sprawach przepadku rzeczy,

dokumentow 1 pism zwigzanych ze sprzedaza rzeczy ruchomych i nieruchomych
oraz innych praw majatkowych,

wnioskow o urlopy podlegtych pracownikéw

2) rozstrzyga i wstgpnie aprobuje wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki
organizacyjnej

6. Kierownik Dzialu Rachunkowosci Podatkowej

1) jest upowazniony do podpisywania:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

postanowien w sprawach z zakresu nadzorowanej komorki organizacyjnej,
upomnien i tytutlow wykonawczych,

wezwan kierowanych do podatnikow, ptatnikow i inkasentow w celu dostarczenia
danych niezbednych do zatatwienia spraw z zakresu obstugiwanej komorki
organizacyjnej,

zaswiadczen o dokonanych wptatach w przypadku zagubienia dowodu wptaty,
zawiadomien w sprawie zwrotu nadplat,

polecen ksiggowania oraz not ksiggowych,

polecen przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej
VIDEOTEL,

sprawozdan sporzadzanych przez komoérke analiz i planowania,

wnioskow o urlopy podlegtych pracownikow

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje:

a)
b)

wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki organizacyjne;,
zaswiadczenia o stanie zalegtosci podatkowej sporzadzane na wniosek podatnika.

7. Kierownik Samodzielnego Referatu Rachunkowosci Budzetowej

1) jest upowazniony do podpisywania:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

not ksiegowych i polecen ksiggowania,

upomnien 1 tytuldéw wykonawczych,

polecen przelewdéw bankowych,

zatwierdzen pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowo-
finansowych dotyczacych dziatalno$ci urzedu,

wnioskow o urlopy podlegtych pracownikow.

W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiegowego zwroty podatku VAT powyzej

Regulamin organizacyjny Pierwszego Urzedu Skarbowego w Czestochowie Strona 25z 27



10.

100 tys. zt.

2) rozstrzyga i wstgpnie aprobuje wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki
organizacyjnej.

Kierownik Dzialu Organizacji i Logistyki
1) jest upowazniony do podpisywania:

a) wszelkiej korespondencji zwigzanej z ustaleniem wlasciwosci miejscowe;j,

b) korespondencji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi,

c) korespondenciji dotyczacej gospodarowania mieniem, drukami i formularzami
resortowymi oraz zasobami archiwalnymi urzedu,

d) wnioskéw o urlopy podlegtych pracownikow

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki
organizacyjnej.

Kierownik Samodzielnego Referatu Analiz i Planowania
1) jest upowazniony do podpisywania:

a) odpowiedzi na pisma i zapytania wynikajace z zakresu dziatania komorki nie
zastrzezone przez naczelnika

b) przekazywanych informacji i sprawozdan do izby skarbowej i ministerstwa
finansow w przypadku natychmiastowej odpowiedzi

c) wnioskoéw o urlopy podlegtych pracownikow

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki
organizacyjnej.

Kierownik Samodzielnego Referatu Informatyki.
1) jest upowazniony do podpisywania:

a) protokotow instalacji oprogramowania,

b) protokotéow odbioru sprzgtu komputerowego,
€) pism dotyczacych wykonywania skryptow,
d) wnioskéw o urlopy podlegtych pracownikow.

2) rozstrzyga i wstepnie aprobuje wszelkie sprawy z zakresu nadzorowanej komorki
organizacyjnej.

§27

Jezeli jest to uzasadnione zakresem i1 rozmiarem wykonywanych zadan, Naczelnik moze
upowazni¢ innych pracownikéw do wydawania rozstrzygni¢¢, zatwierdzania
1 podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu. Zakres upowaznienia
okreslany jest w zakresach czynnosci lub w odrgbnych upowaznieniach.
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2. 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
1 upowaznien.

§28
Naczelnik, Zastepcy, Gtowny Ksiegowy lub kierownik moze zastrzec do swojego

podpisu rozstrzygniecie w indywidualnej sprawie, mimo uprawienia podlegltego pracownika
do zatwierdzania i podpisywania.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§29
Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Izby Skarbowej w Katowicach.

§ 30

Zmiany regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.
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