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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okredla:

strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego w Raciborzu;

zakres zadan komdrek organizacyjnych;

zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego w Raciborzu;

zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Raciborzu i jego
Zastepcy;

zakres statych uprawnien — Zastepcy Naczelnika Urzedu Skarbowego w Raciborzu,
kierownikéw komodrek organizacyjnych i innych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych — do wydawania decyzji, podpisywania pism i wyrazania
stanowiska w okreslonych sprawach;

zakres upowaznien Naczelnika Urzedu Skarbowego w Raciborzu, do wykonywania zadan
z zakresu spraw pracowniczych w stosunku do obstugujgcych go pracownikéw

Swiadczacych prace w komérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego.

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

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

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Katowicach;

Urzedzie Skarbowym/Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Skarbowy w Raciborzu;
KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowg;

kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: kierownikéw
dziatéw, kierownikéw referatdow oraz kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami w
Urzedzie Skarbowym;

komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: dziaty, referaty, wieloosobowe
stanowiska wchodzace w sktad Urzedu Skarbowego;

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ urzad obstugujacy ministra wtasciwego do
spraw finanséw publicznych;

Naczelniku Urzedu Skarbowego/Naczelniku Urzedu — nalezy przez to rozumied

Naczelnika Urzedu Skarbowego w Raciborzu;



9)

10)

11)
12)

13)

1)
2)

Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2021 r. poz. 1540, z pdzn.zm.);

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Izby Administracji Skarbowej
obstugujgcego Naczelnika Urzedu Skarbowego;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny;

Zastepcy Naczelnika/Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Naczelnika Urzedu
Skarbowego;

Komisji do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk niepozgdanych —
nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej do rozpatrywania skarg na dziatania noszace znamiona zjawisk

niepozadanych w Krajowej Administracji Skarbowej.
Rozdziat 2
Naczelnik Urzedu Skarbowego

§ 3. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem Krajowej Administracji Skarbowe;j.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego jest organem niezespolonej administracji rzgdowej.

3. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika Urzedu Skarbowego obejmuje:

powiat raciborski obejmujgcy miasto Raciborz;

gminy: Kornowac, Krzanowice, Krzyzanowice, Kuznia Raciborska, Nedza, Pietrowice
Wielkie, Rudnik.

4. Siedziba Naczelnika Urzedu Skarbowego znajduje sie w Raciborzu przy

ul. Drzymaty 32.

1)

2)

3)
4)

§ 4. 1. Do zadan Naczelnika Urzedu Skarbowego nalezy:

ustalanie, okreslanie, pobdr podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz innych naleznosci na podstawie odrebnych przepiséw;

pobdr naleznosci celnych oraz innych optat, zwigzanych z przywozem i wywozem
towardw;

wykonywanie zadan wierzyciela naleznosci pienieznych;

wykonywanie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych oraz wykonywanie

zabezpieczenia naleznosci pienieznych;



5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych;

prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw;

wykonywanie kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajgcych, z wyjatkiem
przeprowadzania kontroli podatkowej wobec podatnika, ktéry zawart umowe o
wspotdziatanie, o ktérej mowa w art. 20s Ordynacji podatkowej, w zakresie podatkéw
objetych tg umowsg;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji podatkowych i finansowych z panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz z panstwami trzecimi okreslonych przepisami
prawa miedzynarodowego;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej oraz panstwom trzecim przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i
innych naleznosci pienieznych oraz korzystaniem z pomocy tych panistw;
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw skarbowych i wykroczen
skarbowych, zapobieganie tym przestepstwom i wykroczeniom oraz S$ciganie ich
sprawcoéw, w zakresie okreslonym w Kodeksie karnym skarbowym;

rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestepstw okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zapobieganie tym przestepstwom oraz sciganie ich
sprawcow;

wykonywanie kar i srodkéw karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i srodkéw
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy oraz w Kodeksie karnym skarbowym;

wspotdziatanie z Szefem Krajowej Administracji Skarbowej przy realizacji zadan w
ramach wspétdziatania, o ktérym mowa w dziale 11B Ordynacji podatkowej;
wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego dysponuje Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na

rachunkach bankowych obstugujgcego go Urzedu.

§ 5. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego odpowiada przed Dyrektorem lzby za prawidtows i

terminowa realizacje zadan wykonywanych przez Urzad Skarbowy.



3. Naczelnik Urzedu Skarbowego moze regulowac sposéb realizacji nalezgcych do niego

zadan oraz zwigzany z tym obieg dokumentéw w Urzedzie, z uwzglednieniem przepiséw

zarzadzenia Dyrektora w przedmiotowym zakresie.

Rozdziat 3
Urzad Skarbowy

§ 6. Urzad Skarbowy jest jednostkg organizacyjng Krajowej Administracji Skarbowej

podlegajgca Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§ 7. Urzad Skarbowy dziata na podstawie:

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz.U. z 2021 r.
poz. 422,z péin.zm);

ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz.U. z 2016 poz. 1948, z pézn.zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305,
z péin.zm.);

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 24 lutego 2017 r. w sprawie
terytorialnego zasiegu dziatania oraz siedzib dyrektoréw izb administracji skarbowe;j,
naczelnikdw urzedéw skarbowych i naczelnikéw urzedéw celno-skarbowych oraz
siedziby dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (Dz.U. z 2022 poz. 361);

zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie organizacji Krajowej
Informac;ji Skarbowej, izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno-
skarbowego i Krajowej Szkoty Skarbowosci oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin.,
Fun.iPol.Reg.z2020r. poz.16, z pézn.zm.);

przepisdw odrebnych;

Regulaminu.
Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu Skarbowego

§ 8. 1. W Urzedzie Skarbowym funkcjonujg nastepujgce stanowiska nadzorujgce komérki

organizacyjne:

1)

Naczelnik Urzedu Skarbowego;



2)

Zastepca Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Strukture organizacyjng Urzedu Skarbowego tworzg nastepujgce komorki

organizacyjne:

1) Pion Wsparcia i Kontroli (SNUW):
a) Referat Wsparcia (SWW),
b) Wieloosobowe Stanowisko Spraw Karnych Skarbowych (SKK);
2)  Pion Obstugi Podatnika (SZNO) — Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB);
3) Pion Orzecznictwa (SZNP) — Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i
Ustug oraz Podatkow Majgtkowych i Sektorowych (SPV);
4)  Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):
a) Referat Spraw Wierzycielskich (SEW),
b) Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE),
c¢) Referat Rachunkowosci (SER);
5)  Pion Kontroli (SZNK):
a) Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA),
b) Referat Kontroli Podatkowej (SKP),
c) Referat Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI).
3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Skarbowego stanowi zatgcznik do
Regulaminu.

§ 9. W Urzedzie Skarbowym mogg funkcjonowaé zespoty i komisje, ktérych sktad, cel,

zakres zadan oraz tryb pracy okresla Naczelnik Urzedu Skarbowego.

Rozdziat 5
Zadania wspdlne komodrek organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§10.1. Do zakresu zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)

3)

wykonywanie zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
wspotpraca przy realizacji zadan z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

wspotdziatanie z komodrka organizacyjng Ministerstwa witasciwg w sprawach zarzadzania

programami i projektami w zakresie zarzadzania portfelem programéw i projektow



4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

realizowanych w Ministerstwie lub w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

wspotpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania i podejmowanie dziatan
antykorupcyjnych;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzgdzania ciggtoscig dziatania,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie i opracowywanie materiatéw zrédtowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestréw;

ewidencjonowanie dokumentéw zrédtowych w systemach informatycznych;
informowanie wiasciwej komadrki organizacyjnej Urzedu o naruszeniu przepisOw prawa,
a w szczegolnosci popetnieniu przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;
informowanie wiasciwej komorki Urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

ochrona informacji prawnie chronionych;

przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy;
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu;

wspotpraca z Komisjg do rozpatrywania skarg na dziatania noszgce znamiona zjawisk
niepozadanych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Polityki zapobiegania
zjawiskom niepozgdanym w Krajowej Administracji Skarbowej.

2. Do zakresu zadan komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 8 ust. 2,

z wytgczeniem Referatu Wsparcia, nalezy wspétpraca z Generalnym Inspektorem Informacji

Finansowe] w zakresie zadan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu

praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

3. Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych Urzedu Skarbowego wchodzgcych w sktad

Pionu Orzecznictwa, Pionu Poboru i Egzekucji, Pionu Kontroli oraz komérki spraw karnych

skarbowych w Pionie Wsparcia i Kontroli nalezy zapewnienie wsparcia podatnikom i



ptatnikom w prawidlowym wykonywaniu obowigzkéw podatkowych poprzez udzielanie

wyjasnien w zakresie prawa podatkowego zwigzanego z zakresem zadan komarki.

4. Do zakresu zadan komodrek organizacyjnych Urzedu Skarbowego wchodzacych w sktad

Pionu Orzecznictwa i Pionu Kontroli oraz komérki spraw karnych skarbowych w Pionie

Wsparcia i Kontroli nalezy wspotpraca z Szefem KAS przy realizacji zadan w ramach

wspotdziatania, o ktérym mowa w dziale 1IB Ordynacji podatkowe;j.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

Rozdziat 6
Pion Wsparcia i Kontroli

§ 11. Do zadan Referatu Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu oraz jego Zastepcy;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci
w imieniu Naczelnika Urzedu, z wyjatkiem zastrzezonych do witasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewnetrznych procedur postepowania i innych
dokumentéw wydawanych przez Naczelnika Urzedu w zakresie realizacji zadan
okreslonych w art. 28 ustawy o KAS oraz w przepisach odrebnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg na pracownikdéw obstugujacych
Naczelnika Urzedu oraz wnioskéw i petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

gromadzenie informacji zarzadczych z zakresu funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie dziatalnosci analitycznej, prognostycznej z zakresu funkcjonowania Urzedu;
prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora Izby w zakresie zapewniajgcym
prawidtowg obstuge Naczelnika Urzedu, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,



11)
12)
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e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f)  ochrony fizycznej oséb, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowej,

h) magazynu archiwum zaktadowego;
prowadzenie sprawozdawczosci;

sygnalizowanie przypadkdéw nieskutecznosci lub niespdjnosci przepisdw prawnych.

§ 12. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Spraw Karnych Skarbowych nalezy w

szczegolnosci:

1)

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

8)

9)

1)

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa skarbowe i
wykroczenia skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny
skarbowy i ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego;
prowadzenie postepowan mandatowych w sprawach o wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie i wnoszenie aktdw oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkéw zaskarzenia;
wystepowanie przed sgdem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestepstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach o przestepstwa okreslone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

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

orzekanie w toku postepowan przygotowawczych w zakresie kar porzgdkowych

okres$lonych w Kodeksie postepowania karnego.
Rozdziat 7
Pion Obstugi Podatnika

§ 13. Do zadan Dziatu Obstugi Bezposredniej nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie obstugi biezacej:

a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidtowym wykonywaniu
obowigzkéw podatkowych, w tym udzielanie podstawowych informacji z zakresu

prawa podatkowego,



b)

c)

d)

e)
f)

g)

—11 -

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentéw podlegajgcych ksiegowaniu, w szczegdlnosci deklaracji podatkowych,
whioskow, informacji, w tym w postaci elektronicznej,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja pod wzgledem formalnym
niepodlegajacych ksiegowaniu wnioskow, pism i informacji sktadanych przez
podatnikéw lub ptatnikdéw, w tym w postaci elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen, za wyjatkiem zastrzezonych do wtasciwosci rzeczowej
innych komdrek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujgcymi,

udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym,

potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej Platformy Ustug Administracji

Publicznej (ePUAP);

2) w zakresie przetwarzania danych:

a)

b)

wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentéw,
przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem S$rodkéw komunikacji

elektronicznej.
Rozdziat 8

Pion Orzecznictwa

§ 14. Do zadan Referatu Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz

Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdélnosci:

1) w zakresie podatkdw dochodowych i podatku od towardéw i ustug:

a)

prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

— okreSlania  wysokosci  przychodu/dochodu, wysokosci  zobowigzania
podatkowego, wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci
straty poniesionej przez podatnika, wptat z zysku, wysokosci odsetek za zwtoke,
wysokosci zwrotu podatku lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do
odliczenia w nastepnych okresach rozliczeniowych,

— nieujawnionych Zzrédet przychodow oraz przychodéw nieznajdujgcych pokrycia

w ujawnionych zrédtach przychodu,



2)

1)

b)
c)
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e)
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— ustalania zobowigzan podatkowych,

— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw
prawnych, podmiotédw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania
podatkowe,

whioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku,

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych,

ustalanie wysokosci kosztéw postepowania,

orzekanie w zakresie zgody lub odmowy wydania zgody na przekazanie srodkow

zgromadzonych na rachunku VAT;

w zakresie podatkéw majatkowych i sektorowych:

a)

prowadzenie postepowan podatkowych, w zakresie podatku od czynnosci

cywilnoprawnych, podatku od spadkéw i darowizn, podatkédw sektorowych i optat,

o ktérych mowa w przepisach odrebnych, w sprawach:

— okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego,

— ustalania zobowigzan podatkowych,

— orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw, nastepcéw
prawnych, podmiotdw przeksztatconych oraz ptatnikéw za zobowigzania
podatkowe,

— nadptatizwrotdw,

whnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

orzecznictwo w zakresie kar porzagdkowych,

wydawanie zaswiadczen w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki,

ustalanie wysokosci kosztéw postepowania.
Rozdziat 9

Pion Poboru i Egzekucji

§ 15. Do zadan Referatu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegélnosci:

wykonywanie czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania egzekucyjnego, w

tym podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujgcych, wystawianie i doreczanie



2)

3)
4)

5)

6)

7)
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upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organdow egzekucyjnych tytutow

wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych;

wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postepowania zabezpieczajgcego i

egzekucyjnego, w tym w egzekucji sgdowej po zbiegu egzekucji;

rozpatrywanie zarzutéw w sprawie egzekucji administracyjne;j;

rozpatrywanie sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie odpowiedzialnosci

majatkiem wspdlnym i sprzeciwu podmiotu bedgacego w dniu zajecia wtascicielem rzeczy

lub posiadaczem prawa majgtkowego obcigzonego zastawem skarbowym lub hipoteka
przymusows;

wystepowanie i realizowanie wnioskdw o udzielenie informacji oraz powiadomienie

zgodnie z przepisami ustawy o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw,

naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

prowadzenie spraw w szczegdlnosci w zakresie:

a) ulg w spfacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w sptacie naleznosci pienieznych przypadajgcych panstwom
cztonkowskim i pafistwom trzecim,

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

c) przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

e) wstrzymania wykonania decyzji,

f)  odpowiedzialnosci 0séb trzecich za zalegtosci podatkowe;

inicjowanie i udziat w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez
na zabezpieczenie podatkdw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych
panstw cztonkowskich i panstw trzecich,

b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym i restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
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9)
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d) o wuznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej diuinika dokonanej z
pokrzywdzeniem wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczgcych zastawow skarbowych;

sktadanie wnioskdw o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

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

poszukiwanie majgtku zobowigzanych;

koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

podejmowanie innych dziatan stuzgcych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komdrek organizacyjnych;

odraczanie terminéw prawa podatkowego, w tym m.in. na podstawie art. 48 Ordynacji

podatkowej;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pomocy publicznej;

ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej w systemach informatycznych;

orzecznictwo w zakresie kar porzgdkowych;

przekazywanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.

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

badanie prawidtowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalnosci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

zabezpieczanie naleznosci pienieznych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

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

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zgtaszanie wnioskdow o wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pienieznych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan

egzekucyjnych i zabezpieczajgcych;
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wystepowanie z wnioskiem o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie
naleznosci pienieznych oraz o podjecie Srodkéw zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne,
o ktérych mowa w ustawie o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci
celnych i innych naleznosci pienieznych;

realizowanie wnioskdw o odzyskanie naleznosci pienieznych oraz podjecie srodkéw
zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne, o ktéorych mowa w ustawie o wzajemne;j
pomocy przy dochodzeniu podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towaréw zajetych i przejetych w
postepowaniu celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towardw unijnych;
wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;

wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktérych wtasnosc rzeczy przeszta na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

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

wykonywanie kar i srodkdéw karnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny wykonawczy oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks
karny skarbowy niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno-skarbowego;

wydawanie postanowien o zatwierdzeniu w cafosci albo czesci, bagdZz odmowie

zatwierdzenia tymczasowego zajecia ruchomosci.

§ 17. Do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, wptat, zwrotdw i zaliczer nadptat z tytutu
podatkéw i optat;

dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatkdow, optat
i cet oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

rozliczanie wptywow uprawnionych podmiotow;

kontrola prawidtowosci potrgcen wynagrodzen dokonywanych przez ptatnikéw i
inkasentow;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikéw Referatu Egzekucji
Administracyjne;j;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;
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wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z
przepisdw odrebnych z wylgczeniem sprawozdan sporzgdzanych centralnie przez
Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy;

prowadzenie ewidencji grzywien, mandatéw, kar pienieznych, kosztéw egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi naleznos$ciami i innych naleznosci natozonych na podstawie
wtasciwych przepiséw prawnych;

obstuga rachunkdéw bankowych w zakresie sum depozytowych.
Rozdziat 10
Pion Kontroli

§ 18. Do zadan Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych nalezy w szczegdlnosci:
pozyskiwanie informacji moggacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego,
w tym o wydatkach i wartosci mienia zgromadzonego przez podatnika;

zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréow zagrozen
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos¢ wypetniania obowigzkéw podatkowych i
celnych;

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

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych;

badanie zasadnosci zwrotu podatkéw;

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

analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, z wytgczeniem oswiadczen
majatkowych pracownikéw;

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do
wiasciwych panstw cztonkowskich;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspélnotowymi;

obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;

wymiana informacji podatkowych;
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analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w
systemach informatycznych wspomagajacych wymiane informacji i miedzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

biezagca obstuga i analiza informacji podsumowujacych o dokonanych

wewnatrzwspdlnotowych transakcjach (VAT-UE).

§ 19. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsiebiorcy na dziatania organu
kontroli;

whioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

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

dokonywanie nabycia sprawdzajacego.

§ 20. Do zadan Referatu Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji podatnikow i ptatnikéw;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw wyboru form opodatkowania podatnikow
podatku dochodowego;

prowadzenie analizy ryzyka podmiotéw rejestrujgcych sie;

rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikéw podatku od towardw i ustug i
podatnikdw VAT-UE;

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

wydawanie potwierdzen nadania numerdw identyfikacji podatkowej (NIP);
udostepnianie NIP organom prowadzgcym urzedowe rejestry na podstawie odrebnych
przepisdw, na ich wniosek zawierajacy dane niezbedne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych srodkdw komunikacji elektronicznej;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem
NIP;

ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotdw — Krajowej Ewidencji

Podatnikow (CRP KEP);
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10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e-Deklaracje petnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwotaniu;

11) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

12) wydawanie zaswiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP;

13) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kontynuowaniu prowadzenia

przedsiebiorstwa w spadku.

§ 21. Komoérki organizacyjne, o ktérych mowa w § 13-14 oraz § 19 w przypadkach

uzasadnionych potrzebami Urzedu, realizujg zadanie dokonywania czynnosci sprawdzajacych.
Rozdziat 11
Zasady organizacji pracy Urzedu Skarbowego

§ 22. Funkcjonowanie Urzedu Skarbowego opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 23. Naczelnik Urzedu Skarbowego wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Naczelnika

i kierownikéw komérek organizacyjnych.

§ 24. 1. Naczelnika Urzedu w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca Naczelnika.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu i Zastepcy, Naczelnika
Urzedu zastepuje wyznaczony na pismie pracownik.

3. W przypadku nieobecnosci Zastepcy obowigzki przejmuje Naczelnik Urzedu.

4. Zakres zastepstwa okreslony w ust. 1-3 rozcigga sie na wszystkie czynnosci i
kompetencje nalezgce do osoby zastepowane;j.

5. W czasie nieobecnosci Naczelnika Urzedu, pisma i dokumenty zastrzezone do jego
kompetencji podpisuje osoba zastepujgca go, zamieszczajac przed podpisem adnotacje ,wz.
Naczelnika Urzedu”.

6. Kierownikdw komodrek organizacyjnych w czasie nieobecnosci zastepuje osoba
posiadajgca takie uprawnienie wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych; konieczne dalsze

zastepstwa okreslane sg przez Naczelnika Urzedu.
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7. Pracownikow w czasie nieobecnosci zastepuje inny pracownik wskazany w zakresie

czynnosci stuzbowych lub osoba wskazana przez nadzorujgcego prace danej komorki.

§ 25. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawujg nadzér nad prawidtowym,

terminowym i sprawnym realizowaniem zadan przez podlegte komorki organizacyjne, a w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

1)

2)

3)

4)

sg odpowiedzialni za prawidtowg i terminowa realizacje zadan oraz zgodnos¢ dziatania
kierowanej komodrki organizacyjnej z przepisami prawa, poleceniami i wytycznymi
Ministerstwa, Dyrektora, Naczelnika Urzedu i jego Zastepcy;

sg odpowiedzialni za wtasciwg i racjonalng organizacje pracy kierowanej komorki
organizacyjnej oraz wtasciwg organizacje stanowisk pracy;

czuwajg nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, wifasciwym
wykorzystaniem czasu pracy, a takie wiasciwym zabezpieczaniem przez nich
dokumentéw i rejestrow;

sprawujg nadzor nad przestrzeganiem w podlegtej komdrce organizacyjnej przepiséow
kancelaryjnych, przepiséw o ochronie informacji prawnie chronionych, z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

dbaja o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw;

odpowiadajg za nadzdr nad wiasciwym wykorzystaniem mienia znajdujgcego sie na
wyposazeniu komoérki organizacyjnej oraz prawidtowym wydatkowaniem S$rodkdéw
publicznych;

sprawujg kontrole funkcjonalng w odniesieniu do podlegtych pracownikéw;

zapewniajg wiasciwg wspotprace pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu w celu

prawidtowej realizacji zadan.

§ 26. Do obowigzkdw wszystkich pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

wtasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy;

prawidtowa, zgodna z przepisami prawa i terminowa realizacja zadan powierzonych w
zakresach czynnosci stuzbowych i zleconych przez przetozonych;

wiasciwe zachowanie w stosunku do interesantéw, przetozonych, podwtadnych i
wspotpracownikéw;

przestrzeganie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej i Stuzby Celno-Skarbowej;
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5) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o uzyskanym w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych, podejrzeniu popetnienia przestepstwa Sciganego z urzedu w
szczegolnosci przestepstwa korupcji lub ptatnej protekcji;

6) przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych, wifasciwe zabezpieczanie dokumentow,
rejestréw i mienia, a takze przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji prawnie
chronionych oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

7) prawidtowe uzytkowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow i zalecen;

8) biezaca analiza zmian przepiséw prawa z zakresu wykonywanych zadan i podnoszenie
swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach i samoksztatcenie;

9) prawidtowe uzytkowanie i zabezpieczanie przyznanych loginéw i haset do systeméw
informatycznych, pieczeci i kart kryptograficznych, w tym niedopuszczenie do postuzenia
sie nimi przez inng osobe;

10) godne zachowanie w pracy i poza nig.

§ 27. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do:

1) wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa, Regulaminem oraz zleconych przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego lub jednostki nadrzedne;

2) wspodtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i organami zewnetrznymi w
celu wykonania zadan;

3)  sporzadzania i przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

§28.1. Pracownikowi ustalany jest pisemnie zakres czynnosci stuzbowych,
z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Zakres czynnosci stuzbowych, o ktérym mowa w ust. 1 ustalany jest kazdorazowo w
przypadku wystgpienia zmian majgcych wptyw na jego tresc.

3. Naczelnik Urzedu ustala zakresy czynnosci stuzbowych dla Zastepcy i innych
bezposrednio podlegtych pracownikdéw oraz podpisuje z upowaznienia Dyrektora lzby, zakresy
czynnosci stuzbowych dla pracownikéw.

4. Projekty zakreséw czynnosci stuzbowych pracownikéw sporzgdzajg ich bezposredni

przetozeni i przedktadajg je do aprobaty wszystkim posrednio nadzorujgcym przetozonym.
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§ 29. 1. Kadra kierownicza ma prawo wydawac polecenia stuzbowe dotyczgce spraw
zwigzanych z realizacjq zadan:
1) Naczelnik Urzedu — wszystkim pracownikom;
2) przetozeni poszczegdlnych szczebli Urzedu — nadzorowanym pracownikom.

2. Polecenie stuzbowe - co do zasady - nie wymaga formy pisemne;.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie stuzbowe przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany na pismie poinformowaé o tym
przetozonego.

4. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonaé,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli doprowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje Naczelnika Urzedu

Skarbowego.

§30.1. Wspdtpraca komédrek organizacyjnych zaangazowanych w realizacje zadania
przebiega na podstawie dekretacji pism, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Komérka organizacyjna wyznaczona do realizacji zadania po otrzymaniu pisma
niezwtocznie bada swojg wtasciwosé rzeczowa, a w przypadku uznania sie za niewtasciwg,
niezwfocznie zwraca sie o zmiane dekretacji wskazujagc komédrke organizacyjng witasciwg
rzeczowo w $wietle Regulaminu.

3. W toku realizacji zadann wymagajacych wspdtpracy komoérki organizacyjne, do ktérych
zwrécono sie o wspoétprace, realizujg swoje zadania zgodnie z poleceniami i w terminach
wskazanych przez komdrke wiodgaca.

4. W toku realizacji zadan wynikajgcych z wtasciwosci rzeczowej, poszczegdlne komorki
organizacyjne dokonujg biezagco oceny czy dane i informacje, jakimi dysponujg, nalezy
przekaza¢ do wykorzystania stuzbowego do innych komodrek organizacyjnych Urzedu, a jesli
uznajg zasadnos¢ takiego dziatania - czynig to niezwtocznie.

5. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci w zakresie zaangazowania i wspodtpracy
komorek organizacyjnych, decyduje stanowisko wspdlnego przetozonego tych komorek, a

koricowo stanowisko Naczelnika Urzedu.

§ 31. 1. Spory kompetencyjne w zakresie procesow podstawowych realizowanych w

Urzedzie rozstrzyga:
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1) w ramach podlegtego pionu - Naczelnik Urzedu lub Zastepca Naczelnika (zgodnie
z wtasciwoscia);

2) pomiedzy pionami nadzorowanymi przez réznych przetozonych - Naczelnik Urzedu.
2. Spory kompetencyjne w zakresie procesdw pomocniczych realizowanych w Urzedzie

rozstrzyga Dyrektor Izby.
Rozdziat 12
Zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika Urzedu i jego Zastepce

§ 32. 1. Naczelnik Urzedu Skarbowego sprawuje ogdlny nadzér nad realizacjg zadan przez
wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz sprawuje stuzbowe zwierzchnictwo i nadzér nad
pracg obstugujgcych go pracownikéw.

2. Naczelnik Urzedu sprawuje nadzér w szczegdlnosci nad:

1) sprawami obronnymi i zarzadzania kryzysowego;

2) ochrong fizyczng 0séb i mienia;

3) ochrong informacji niejawnych, danych osobowych, tajemnicy skarbowej i innych
tajemnic prawnie chronionych;

4) przyjmowaniem i przechowywaniem oswiadczen majatkowych pracownikéw

Swiadczacych prace w siedzibie Urzedu Skarbowego;

5) ochrong przeciwpozarows.

3. Naczelnik Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zastepcy Naczelnika i

komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad Pionu Wsparcia i Kontroli oraz Pionu Poboru i

Egzekucji.

§ 33. 1. Zastepca Naczelnika wspétdziata z Naczelnikiem Urzedu w wykonywaniu zadan
Urzedu oraz organizuje i zapewnia wspotprace nadzorowanych komadrek organizacyjnych.

2. Zastepca Naczelnika odpowiada przed Naczelnikiem Urzedu Skarbowego za zgodng
z prawem, efektywnga, oszczedng i terminowq realizacje celéw i zadan w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych.

3. Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzér nad komdrkami organizacyjnymi
wchodzgcymi w sktad:
1)  Pionu Obstugi Podatnika;

2) Pionu Orzecznictwa;
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3)  Pionu Kontroli.

4. Kierownicy poszczegélnych komodrek organizacyjnych nadzorujg bezposrednio i
ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan danej komérki organizacyjnej, wynikajacych
z Regulaminu.

5. Zakres odpowiedzialno$ci kierownikow komodrek organizacyjnych dotyczy w

szczegolnosci obowigzkdéw, o ktdrych mowa w § 25 Regulaminu.
Rozdziat 13

Zakres statych uprawnien Zastepcy Naczelnika, kierownikow komaérek organizacyjnych
i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

§ 34. 1. Do wytgcznej kompetencji Naczelnika Urzedu zastrzega sie:

1) wnioskio:

a) nadanie/zmiane Regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego,
b) powotanie oraz odwotanie Zastepcy Naczelnika;

2) wewnetrzne procedury postepowania oraz inne dokumenty o charakterze
organizacyjnym, skierowane do obstugujgcych go pracownikéw;

3) sprawozdania i informacje przedktadane naczelnym i centralnym organom administracji
panstwowej, jednostkom samorzgadu terytorialnego, Rzecznikowi Praw Obywatelskich,
postom, senatorom, sgdom, prokuraturze;

4) korespondencje do Ministerstwa, izb administracji skarbowej oraz stuzb bezpieczenstwa
panstwa;

5) odpowiedzi na wystgpienia i zarzgdzenia pokontrolne wydane w nastepstwie kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie, z wytgczeniem zastrzezonych dla Dyrektora Izby;

6) petnomocnictwa do reprezentowania Naczelnika Urzedu przed sadami powszechnymi i
organami orzekajgcymi;

7) przekazywanie skarg na dziatanie Urzedu do Izby.

2. Naczelnik Urzedu wstepnie aprobuje wszelkie sprawy zastrzezone do ostatecznej
akceptacji Dyrektora lzby, a opracowywane przez Urzad.
3. Do podpisu Naczelnika Urzedu zastrzega sie:

1) pisma w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1;
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2) pisma opracowane w bezposrednio nadzorowanych komérkach organizacyjnych, z

uwzglednieniem delegowania uprawnien.

§35.1. Zastepca Naczelnika upowazniony jest do podejmowania rozstrzygniec i
podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w sprawach z zakresu bezposrednio
nadzorowanych komérek organizacyjnych, niezastrzezonych w Regulaminie lub w odrebnych
przepisach do wytgcznej kompetencji Naczelnika Urzedu oraz w innych sprawach na
podstawie odrebnie nadanych upowaznien.

2. Zastepca Naczelnika wstepnie aprobuje wszelkie sprawy zastrzezone do ostatecznej

akceptacji Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§36.1. Kierownicy komodrek organizacyjnych uprawnieni sg do podejmowania
rozstrzygnie¢ i zajmowania stanowiska wyfgcznie w sprawach wyraznie wskazanych w
Regulaminie oraz w indywidualnych upowaznieniach udzielonych przez Naczelnika Urzedu.

2. Wszyscy kierownicy komodrek organizacyjnych uprawnieni sg do ostatecznego
podpisywania korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komdrek organizacyjnych
Urzedu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wstepnie aprobuje dokumenty/sprawy zastrzezone
do ostatecznej akceptacji i podpisu przetozonych.

4. Do podpisywania urlopdw wypoczynkowych i okolicznosciowych podlegtym

pracownikom upowaznieni sg ich bezposredni przetozeni.

§ 37. Wszelkie projekty dokumentéw przedktadane do ostatecznego podpisu zawierajg:
imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe i czytelny podpis pracownika, ktéry materiat
przygotowat oraz aprobate wstepng kolejnych przetozonych (wystepujgcych w Sciezce

stuzbowej). W przypadku uzycia imiennej pieczatki podpis moze byé nieczytelny.

§38.1. Jezeli jest to uzasadnione zakresem i rozmiarem wykonywanych zadan,
Naczelnik Urzedu moze upowazni¢ pracownikdéw do wydawania rozstrzygnie¢, zatwierdzania
i podpisywania pism oraz zajmowania stanowiska w jego imieniu.

2. Zakres upowaznienia okreslany jest w zakresach czynnosci stuzbowych lub w

odrebnym upowaznieniu.



—25—

§ 39. Naczelnik Urzedu, Zastepca Naczelnika moze zastrzec do swojego podpisu
rozstrzygniecie w indywidualnej sprawie, mimo uprawienia podlegtego pracownika do

zatwierdzania i podpisywania.
Rozdziat 14

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

komérkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego

§ 40. 1. Naczelnikowi Urzedu Skarbowego podlegajg pracownicy Izby Swiadczacy prace
w komdrkach organizacyjnych Urzedu Skarbowego, ktérzy realizujg zadania nalezgce do
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Naczelnik Urzedu Skarbowego w zakresie spraw pracowniczych podlegtych
pracownikéw, uprawniony jest do podejmowania czynnosci wynikajgcych z imiennego

upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.



