Zatgcznik do uchwaty Nr 1/ 2021
ZOSKO w Pile z dnia 15.03.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Pile
Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Pile zwane dalej ,Kolegium” dziata w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 roku o samorzadowych kolegiach odwotawczych
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 570), zwanej dalej w Regulaminie "ustawa", innych aktéw prawnych
majgcych zastosowanie do organizacji lub postepowania przed Kolegium, jak tez na podstawie
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

1. Samorzagdowe Kolegium Odwotawcze jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.)
| ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1325
ze zm.) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wtasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego, jezeli przepisy szczegdine nie stanowia
inaczej.

2. Na zasadach okreslonych w odrebnych ustawach Kolegium orzeka w innych sprawach niz
wymienione w ust.1,

§3

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej réwniez Regulaminem, okreéla
wewnetrzng organizacje i zasady funkcjonowania Kolegium.

2. Strukture organizacyjna Kolegium przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§4

Regulamin obowigzuje pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy i zajmowane stanowisko oraz czionkéw pozaetatowych Kolegium, o ile to wynika
z charakteru petnionych przez nich obowigzkow.

§5

1. Obszar witasciwosci Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Pile, okreslony
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie obszaréw
wiasciwosci samorzadowych kolegiéw odwotawczych (Dz. U. nr 198. poz. 1925), obejmuje
powiaty chodzieski, czarnkowsko-trzcianecki, obornicki, pilski, wagrowiecki i ztotowski.

2. Siedziba Kolegium jest miasto Pita.



Rozdziat Il
Ustroj kolegium

§6
Organami Kolegium sa:
- Zgromadzenie Ogdlne Kolegium,
- Prezes Kolegium.

. W sktad Kolegium wchodza: Prezes, Wiceprezes i pozostali cztonkowie.

§7

. Zgromadzenie Ogolne Kolegium zwotuje Prezes co najmniej 2 razy do roku oraz
w przypadkach okreslonych w ustawie.

. Prezes Kolegium ustala projekt porzadku obrad, chyba ze zwotywane ono jest na wniosek
cztonkoéw Kolegium.

. Prezes Kolegium ustala termin Zgromadzenia tak, aby umozliwi¢ obecno$é¢ wszystkich
cztonkéw Kolegium, powiadamiajac o nim co najmniej 7 dni przed wyznaczonym terminem.

. Wiceprezes Kolegium zwotuje Zgromadzenie w przypadku, o ktérym mowa w art. 6 ust.6
ustawy.
§8

. Zgromadzeniu przewodniczy Prezes Kolegium, z zastrzezeniem § 11 ust. 1.

. Ze Zgromadzenia cztonek Kolegium lub inna osoba wyznaczona przez Prezesa sporzadza
protokot, ktory po zakonczeniu obrad podpisujg Przewodniczgcy Zgromadzenia
i protokotujacy.

§9

. Jezeli ustawa nie stanowi inaczej uchwaty Zgromadzenia zapadajg w gtosowaniu jawnym
wigkszoscig gloséw, w obecnosci co najmniej potowy sktadu Kolegium. W przypadku réwne;
liczby gtosow rozstrzyga gtos Prezesa Kolegium.

Uchwaty podjete przez Zgromadzenie podpisuje Przewodniczacy Zgromadzenia.
§10

. Zgromadzenie Ogolne Kolegium, w celu wyboru kandydatow na Prezesa Kolegium, zwotuje
Prezes Kolegium w terminie przypadajgcym w ciagu 30 dni od dnia uptywu jego kadencii.
W przypadku braku wymaganego quorum, braku kandydatéw lub kandydata, a takze
w przypadku gdy kolejne glosowania nie pozwalajg na wytonienie kandydatéw lub
kandydata, Prezes Kolegium zamyka posiedzenie Zgromadzenia Ogélnego i ustala termin
nastgpnego Zgromadzenia - nie pozniej niz w ciggu 30 dni. Przepisy art.5 ust. 5 i 6 ustawy
0 samorzadowych kolegiach odwotawczych stosuje sie odpowiednio.

. O terminie Zgromadzenia Ogdinego Kolegium w sprawie wyboru kandydatéw na Prezesa
Kolegium oraz przewidzianym w Regulaminie Organizacyjnym trybie zgtaszania kandydatéw
na Prezesa Kolegium zawiadamia sie Przewodniczacego Krajowej Reprezentacii
Samorzgdowych Kolegiow Odwotawczych, nie pdzniej niz 14 dni przed wyznaczonym
terminem Zgromadzenia. Prezes Kolegium zawiadamia pisemnie wszystkich cztonkéw
Kolegium w Pile, nie pézniej niz 14 dni przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia, o jego
zwotaniu.
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3. Tryb i zasady zgtaszania kandydatow:

1) prawo zgtaszania kandydatéow na Prezesa przystuguje cztonkom Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Pile spoérod etatowych cztonkéw kolegium,

2) kandydata nalezy zgtosi¢ na pismie, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs”, nie
pozniej niz 1 dzien przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia Ogélnego - za date
zgtoszenia uznaje sig dzien wplywu do siedziby Kolegium w Pile,

3) do zgtoszenia powinna by¢ dotaczona pisemna zgoda kandydata, informacja
0 dotychczasowej pracy zawodowej, odpis dyplomu ukonczenia studiéw oraz inne
dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe,

4) do zgloszenia kandydata niebedacego czlonkiem etatowym SKO w Pile, poza
informacjg wskazang w pkt 3, powinien byé dotgczony urzedowy dokument potwierdzajacy
fakt petnienia funkcji etatowego cztonka kolegium,

5) informacje o terminie skfadania ofert, o terminie Zgromadzenia Ogélnego oraz
dodatkowe w sprawie wyboru kandydatéw na Prezesa Kolegium ogtaszane bedg na tablicy
informacyjnej i stronie internetowej Kolegium.

§ 11

1. Dla przeprowadzenia wyboréw na Prezesa Kolegium, Zgromadzenie Ogdlne wybiera
sposrod  cztonkow Kolegium, ktdrzy nie zgtosili swojej kandydatury, w gtosowaniu jawnym
zwykig wigkszoscig gtosdw, w obecnosci co najmniej potowy sktadu Kolegium, trzyosobowa
komisje wyborczg oraz Przewodniczgcego Zgromadzenia.

2. Zadaniem komisji wyborczej jest:
1) przyjecie pisemnych zgtoszen kandydatow na Prezesa Kolegium, ztozonych
za posrednictwem Biura Kolegium,
2) przedstawienie kandydatéw Zgromadzeniu Ogdlnemu,
3) przeprowadzenie wyboréw i sporzgdzenie protokotu gtosowania.
3. Komisja wyborcza sprawdza czy kandydatury odpowiadaja wymogom ustawowym
i niniejszemu Regulaminowi oraz przygotowuje karty do glosowania na Prezesa Kolegium.

4. Zasady gtosowania:

1) wyboru kandydatéw na Prezesa Zgromadzenie Ogoine dokonuje w gtosowaniu tajnym
przy obecnosci co najmniej 3/5 sktadu,

2) karta do gtosowania zaopatrzona jest w zapis "Karta do gtosowania — wybér kandydatéw
na Prezesa SKO w Pile”,

3) nazwiska i imiona oséb zgtoszonych jako kandydaci na Prezesa SKO w Pile umieszcza
sie na karcie do gtosowania w kolejnosci alfabetycznej z podaniem kolejnego numeru oraz
kratki przeznaczonej na postawienie znaku , X",

4) w przypadku kolejnego glosowania w gérnej czesci karty umieszcza sie zapis
.ponowne gtosowanie”,

5) wzdr karty do gtosowania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

6) gtosowanie odbywa sie przez postawienie znaku X' przy nazwisku kandydata, na
ktorego oddaje sie gtos, przy czym mozna oddaé gtos najwyzej na dwoch kandydatow,

7) w przypadku ponownego gtosowania w celu wytonienia jednego kandydata, mozna
oddac¢ gtos na jednego kandydata,

8) za niewazny uznaje sie gtos oddany:

a) na wigcej niz dwoéch kandydatow, a w przypadku ponownego gtosowania w celu
wytonienia jednego kandydata — na wiecej niz jednego kandydata,

b) gdy nie postawiono znaku X" przy zadnym nazwisku lub dwa znaki przy jednym
nazwisku,

¢) oddany na karcie catkowicie przekreslone;j,

d) oddany na karcie innej niz przygotowanej przez komisje wyborczg,



9) po przeprowadzeniu gtosowania nad kandydatami i policzeniu gtoséw, komisja
wyborcza sporzgdza protokdt gtosowania, ogtaszajac  wyniki Zgromadzeniu Ogélnemu
Kolegium,

10) kandydatami na Prezesa zostajg te osoby, ktére w glosowaniu tajnym uzyskaty
bezwzgledng wiekszos¢ gtosow,

11) w przypadku uzyskania wymagane]j wiekszosci gloséw przez jednego kandydata lub
nieuzyskania jej przez zadnego kandydata, prowdzacy zarzgdza ponowne glosowanie, a
kandydatem lub kandydatami zostajg te osoby, ktére uzyskaty kolejno najwiekszg ilosé
gtosow.

5. Po ustaleniu wynikéw glosowania komisja wyborcza niezwlocznie sporzadza protokot
gtosowania.

6. Protokot glosowania podpisujg wszyscy cztonkowie komisji wyborcze;.

7. Po sporzadzeniu protokotu komisja wyborcza ogtasza wyniki gtosowania poprzez
odczytanie protokotu.

8. Na podstawie wynikéw ustalonych w protokole gtosowania Zgromadzenie Ogdlne w drodze
uchwaty stwierdza wynik wyboru kandydatéow na stanowisko Prezesa Kolegium oraz
formutuje wniosek o powotanie przez Prezesa Rady Ministréw sposréd przedstawionych
kandydatow Prezesa Kolegium.

[(o}

. Uchwatg, o ktérej mowa w ust. 8 Przewodniczacy Zgromadzenia przekazuje niezwtocznie
Prezesowi Rady Ministréw wraz z wnioskiem Zgromadzenia Ogélnego o powotanie Prezesa
Kolegium.

§12

Prezes Kolegium, reprezentuje Kolegium na zewnatrz, kieruje pracami Kolegium, sprawujac
jednoczesnie nadzor nad dziatalnoécig Kolegium i w tym zakresie wykonuje czynnosci
wymienione w ustawie, a zwlaszcza:
1) zapoznaje sig z pismami wptywajacymi do Kolegium i wydaje do nich dyspozycje,
2) rozdziela prace miedzy cztonkéw Kolegium i pracownikéw Biura,
3) wyznacza posiedzenia w poszczegdlnych sprawach oraz wydaje niezbedne dyspozycje
dotyczace przygotowania spraw na posiedzenia,
4) czuwa nad jednolito$cig orzecznictwa i terminowoscig zatatwianych spraw,
5) kieruje wykonaniem budzetu,
6) wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych, finansowych i dotyczacych
gospodarowania majatkiem Kolegium,
7) rozpatruje skargi, wnioski i listy obywateli dotyczgce pracy Kolegium,
8) podpisuje pisma niemajgce charakteru rozstrzygnie¢ administracyjnych,
9) sktada wnioski w uzasadnionych przypadkach do komisji dyscyplinarnej,
10) podejmuje postanowienia sygnalizacyjne w stosunku do jednostek samorzadu
terytorialnego w przypadku stwierdzenia istotnych uchybien.

§13
Wiceprezes Kolegium wykonuje czynnosci powierzone przez Prezesa i zastepuje go w czasie
nieobecnosci.

§14

1. Czlonkostwo w Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

2. Kandydatow na cztonkéw Kolegium wytania sie w drodze konkursu, w trybie przewidzianym
ustawa.



§ 15

1. Liczbe cztonkow Kolegium okresla Zgromadzenie Ogéine Kolegium na wniosek Prezesa
Kolegium.

2. Cztonka Kolegium powotuje Prezes Rady Ministréw na wniosek Prezesa Kolegium,
zgtoszony po uzyskaniu opinii Zgromadzenia Ogélnego Kolegium.
§ 16
1. Czionek Kolegium petnigc funkcje jest obowigzany strzec powagi stanowiska i unikaé
wszystkiego, co mogtoby przynies¢ ujme godnosci lub ostabi¢ zaufanie do jego
bezstronnosci oraz stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.
2. Cztonek Kolegium jest obowigzany zachowac¢ w tajemnicy okolicznosci sprawy, o ktorych
powzigt wiadomos¢ ze wzgledu na swoje stanowisko. Obowigzek zachowania tajemnicy
trwa takze po ustaniu stosunku stuzbowego.

§17

Cztonek Kolegium podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w zwigzku z postepowaniem
uchybiajgcym jego obowigzkom lub godnosci zawodowe;.

§ 18

1. Pozaetatowi cztonkowie Kolegium otrzymujg wynagrodzenie za przygotowanie i prowadzenie
przydzielonych im spraw oraz za udziat w rozprawach przed sgdem administracyjnym.

2. Szczegotowe warunki ustalenia wynagrodzenia okresla Prezes Kolegium.
§19

Przy Kolegium dziata Komisja dyscyplinarna w sktadzie i na zasadach okreslonych w ustawie.

Rozdziat lll
Zasady dzialania Kolegium
§ 20
Woptywajgce do Kolegium wnioski, pisma i sprawy rejestrowane sg w wydzielonych czesciach
repertorium z zastosowaniem numeracji i symboli zgodnie z instrukcjg kancelaryjng kolegium.
§ 21

1. Sprawy wptywajace do Kolegium zatatwiane sg przez sktady orzekajace na rozprawie lub
posiedzeniu niejawnym.

2. Sktad orzekajgcy stanowi trzech cztonkéw Kolegium, ktéremu przewodniczy Prezes
Kolegium lub wyznaczony przez niego etatowy cztonek.



10.

11.

12.

1

§ 22

Prezes Kolegium po zakwalifikowaniu sprawy do odpowiedniej kategorii kieruje sprawy na
posiedzenie niejawne i rozprawy, wyznaczajac termin oraz skfad orzekajgcy, w tym:
Przewodniczacego skfadu i cztonkdéw sprawozdawcow.

Prezes Kolegium moze ustali¢ staty sposéb podziatu spraw miedzy czionkéw Kolegium,
zwiaszcza wedtug kolejnosci wptywu lub rodzaju spraw.

Przy podziale spraw stosowana jest zasada w miare jednolitego obcigzena cztonkéw
Kolegium.

Przy rozdziale pracy pomiedzy cztonkéw Kolegium, Prezes Kolegium przestrzega zasady,
aby zmiana sktadu orzekajgcego w toku zatatwiania sprawy, w szczegolnosci cztonka
sprawozdawcy, zachodzita tylko wyjatkowo.

W przypadku rozpatrywania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, jest ona
rozpoznawana z wytgczeniem cztonkéw Kolegium rozpoznajacych te sprawe przy wydaniu
kwestionowanego orzeczenia. Zasade te odpowiednio stosuje sie do spraw
rozpoznawanych na podstawie przepiséw ordynacji podatkowe;.

Akta sprawy przekazuje sie sktadowi orzekajgcemu za posrednictwem Biura Kolegium nie
pozniej niz na 7 dni przed terminem rozpatrywania sprawy.

Na posiedzeniu lub rozprawie sktad orzekajgcy po dyskusji i glosowaniu wydaje orzeczenia.
Przy orzekaniu cztonkowie sktadu orzekajgcego sg zwigzani wytgcznie przepisami prawa.

W sprawach okreslonych w art. 1 ust. 1 ustawy skiad orzekajacy wydaje orzeczenia
w formie decyzji lub postanowienia na posiedzeniu niejawnym lub po przeprowadzeniu
rozprawy. Orzeczenia zapadaja wigkszo$cig gloséw i sg podpisywane przez caly skifad
orzekajacy.

Przegtosowany czfonek sktadu orzekajacego ma prawo zgtosic swoje zastrzezenie
uzasadniajac je na piSmie w terminie 7 dni od dnia odbycia narady.

Z posiedzenia lub rozprawy sporzgdza sie protokdt, ktory podpisuje Przewodniczacy skiadu
i protokolant.

Uzasadnienia rozstrzygnie¢ winny by¢ sporzadzone najpdzniej w terminie 14 dni po
odbytym posiedzeniu lub rozprawie.

§ 23

W przypadku zarzgdzenia rozprawy, po wywotaniu sprawy Przewodniczacy skfadu
orzekajacego otwiera rozprawe i ustala prawidlowo$¢ zawiadomienia oraz uczestnictwo stron
i 0s6b wezwanych na rozprawe.

Jesli nie zachodzg przeszkody do rozpoznania sprawy, Przewodniczacy wzywa strony do
zawarcia ugody. Jesli strony uzgodnig formute zawarcia ugody, Przewodniczgcy zarzadza
wpisanie ugody do protokotu rozprawy i zawiadamia strony o dalszym toku postepowania
(wydanie postanowienia na posiedzeniu nigjawnym), a nastepnie zamyka rozprawe.

W przypadku braku mozliwosci zawarcia ugody sprawozdawca przedstawia rodzaj sprawy
i zgtoszone wnioski stron (referat). Strony moga zgtosi¢ swoje uwagi i wnioski do referatu.



4. Po zakonczeniu referatu Przewodniczacy wzywa strony do ustosunkowania sie do
dokonanych ustalen i ewentualne zgtoszenie wnioskéw dowodowych.

5. Jezeli wszystkie kwestie pojawiajgce sie podczas rozprawy zostang rozstrzygniete,
Przewodniczgcy zamyka rozprawe i informuje o dalszym trybie postepowania.

§ 24

1. Przewodniczgcy sktadu orzekajacego zapewnia dyscypline i wiasciwy tok rozpoznania
powierzonych sktadowi orzekajgcemu spraw.

2. Do obowigzkéw Przewodniczgcego sktadu orzekajgcego (etatowego czionka Kolegium)
nalezy w szczegolnosci :

1) wydawanie zarzadzen w zwigzku z przygotowaniem posiedzenia i zarzgdzen w toku
postepowania,

2) zapewnienie cztonkom skfadu orzekajgcego mozliwosci zaznajomienia sie z aktami
sprawy oraz zarzgdzenie o celowosci odbycia narady wstepnej, jezeli w sprawie
wystepujg skomplikowane zagadnienia faktyczne i prawne,

3) zgtaszanie Prezesowi Kolegium skomplikowanych zagadnien prawnych,

4) dbanie o punktualne rozpoczecie posiedzenia skiadu orzekajgcego,

5) czuwanie, aby rozstrzygniete zostaty wnioski stron zlozone na posiedzeniu, a takze
wnioski o otwarcie rozprawy, jezeli takie zostaly ztozone lub wynikajg z przepiséw prawa
materialnego lub procesowego,

6) dbanie aby protokét zostat podpisany bezposrednio po zakornczeniu posiedzenia,

7) sprawdzanie czy przydzielone sprawy otrzymaly prawidtowy bieg oraz czy wydane
w tych sprawach zarzadzenia zostaty wykonane przez Biuro Kolegium,

8) informowanie uczestnikdw postepowania o ich prawach i obowigzkach.

3. Do obowigzkow cztonka sprawozdawcy etatowego i pozaetatowego nalezy w szczegoélnosci:
1) dokonanie  formalnej oceny sprawy, w miare potrzeby wnioskowanie
do Przewodniczacego sktadu orzekajgcego o zarzadzenie wykonania czynnosci
przygotowawczych przez Biuro Kolegium i zapewnienie zgromadzenia petnego
materiatu dowodowego umozliwiajgcego przedstawienie sprawy na posiedzenie sktadu
orzekajgcego lub rozstrzygniecie jej w innym wiasciwym trybie; czynnosci
przygotowawcze w stosunku do stron i organdw, czionek Kolegium wykonuje zgodnie

z upowaznieniem udzielonym mu przez Przewodniczgcego sktadu orzekajgcego,

2) przygotowanie i prowadzenie spraw, udzial w posiedzeniach skfadow orzekajgcych
i referowanie spraw przez siebie przygotowanych, udziat w posiedzeniach
Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium oraz w rozprawach przed Wojewddzkim Sgdem
Administracyjnym,

3) wspotdziatanie z pracownikami Biura Kolegium przy wypetnianiu niezbednych czynnosci
administracyjno-technicznych zwigzanych z rejestrowaniem spraw, segregacjg akt,
a takze dokonywanie w tych sprawach czynnosci niezbednych dla terminowosci
postepowania.

§ 25

1. W przypadku wniesienia skargi na orzeczenie Kolegium do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego Prezes wyznacza termin posiedzenia sktadu orzekajgcego w celu zmiany
czy uchylenia decyzji w trybie art. 54 § 3 ustawy Prawo o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi lub przygotowania odpowiedzi na skarge.

2. W przypadku wniesienia sprzeciwu od orzeczenia Kolegium do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego, Prezes wyznacza termin posiedzenia sktadu orzekajacego celem
rozpoznania sprzeciwu i ewentualnego uwzglednienia w trybie art. 64c § 5 Prawo
o postepowaniu przed sadami administracyjnymi. W przypadku nieuwzglednienia sprzeciwu,
sprzeciw wraz z aktami sprawy przekazywany jest do sgdu administracyjnego.
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§ 26

W  przypadku uwzglednienia skargi na orzeczenie Kolegium przez Wojewddzki Sad
Administracyjny Prezes moze wyznaczy¢ termin posiedzenia skladu orzekajgcego w celu
rozwazenia mozliwosci wniesienia skargi kasacyjne;j.

§ 27

1. W sprawach niewymagajacych wydania orzeczenia albo w przypadkach okre$lonych
w przepisach szczegolnych, rozstrzygniecie sprawy nalezy do Prezesa Kolegium lub
wyznaczonego przez niego sprawozdawcy. Prezes Kolegium lub Przewodniczacy sktadu
podpisuje pisma konczace sprawe w sposob inny niz przez orzeczenie sktadu.

2. Prezes lub Wiceprezes Kolegium podpisuje tez pisma przekazujace sprawe do sgdu
administracyjnego oraz pisma z zgdaniem potrzebnych informacji i dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci organéw jednostek samorzadu terytorialnego, o ktorych mowa
w art. 19 ust. 1 2 ustawy.

3. Prezes Kolegium podpisuje pisma redagowane przed wyznaczeniem posiedzenia lub
dotyczace ogdlnej informacji SKO, wydawania za$wiadczen, odpowiedzi na skargi do WSA
i skargi kasacyjne do NSA.

4. Przewodniczgcy sktadu podpisuje pisma redagowane przez sprawodawcéw w toczacym sie
postepowaniu oraz inne pisma w sprawie w przypadku nieobecnosci Prezesa
i Wiceprezesa.

§ 28

W przypadku stwierdzenia istotnych uchybien w pracy organu jednostki samorzgdu
terytorialnego, Prezes Kolegium wydaje postanowienie sygnalizacyjne, ktorego odpisy
przekazuje organowi jednostki samorzadu terytorialnego i odrebnie komisji rewizyjnej
odpowiednio rady gminy i powiatu.

§ 29

1. Obstuge kancelaryjno - biurowg zapewnia Biuro Kolegium na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach wewnetrznych.

2. Biuro Kolegium zapewnia w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie odwotan, zazalen, wnioskdw i innych pism
wnoszonych do Kolegium,

2) prowadzenie rejestru spraw wptywajgcych do Kolegium, rejestru skarg do Sgdu
Administracyjnego na orzeczenia Kolegium oraz innych zgodnie z zarzgdzeniem
Prezesa Kolegium,

3) prowadzenie ewidencji spraw przydzielonych etatowym i pozaetatowym cztonkom oraz
sporzgdzanie miesiecznych zestawien naleznych im wynagrodzen,

4) prowadzenie repertorium,

5) przygotowanie sali rozpraw / posiedzen,

6) obstuge sktadoéw orzekajgcych,

7) protokotowanie spraw i posiedzen Kolegium,

8) przygotowywanie akt spraw do wysytki,

9) ekspedycje orzeczen oraz innej korespondencji Kolegium,

10) obstuge finansowo - ksiegowg i kasowg Kolegium,

11) windykacje i zwrot kosztow postepowania,

12) przechowywanie akt Kolegium,



13) prowadzenie spraw organizacyjnych, obstuge Zgromadzen Ogolnych Kolegium,

14) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym: ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw socjalnych,

15) zakup sprzetu biurowego, jego ewidencje oraz zaopatrzenie w materiaty biurowe,

16) zakup wydawnictw prawniczych, ich ewidencje oraz prenumerate czasopism,

17) zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci Kolegium,

18) prowadzenie spraw gospodarczych i zapewnienie estetyki pomieszczen Kolegium.

3. Biuro Kolegium wykonuje zadania pracownicze.
§ 30

1. Pracami Biura Kolegium kieruje Kierownik. Kierownik Biura podlega bezposrednio Prezesowi
Kolegium i dziata w granicach udzielonego mu petnomocnictwa.

2. Kierownik Biura zapewnia sprawne funkcjonowanie Biura Kolegium i odpowiada
w szczegodlnosci za:

1) sprawng organizacje pracy Biura, terminowe przestanie orzeczen oraz skarg wraz z
aktami do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,

2) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych zwigzanych z dziatanoscig
Kolegium,

3) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

4) przekazywanie Prezesowi Kolegium informacji o stanie zalegto$ci w zatatwianiu spraw,

5) rzetelnosé prowadzenia rejestrow i innych zapiséw ewidencyjnych,

6) rzetelnos¢ sporzgdzania sprawozdan statystycznych oraz zbierania danych do rocznej
informacji o dziatalnosci Kolegium,

7) dbanie o warunki i kulture pracy,

8) przygotowanie posiedzen Kolegium,

9) przygotowanie Zgromadzen Ogéinych Kolegium,

10) kontrole przestrzegania godzin pracy Biura,

11) nadzér nad wykonywaniem przez Biuro czynnosci zwigzanych z funkcjami Kolegium
jako jednostki organizacyjne;.

3. Kierownik Biura Kolegium wykonuje zadania z zakresu spraw kadrowych zatrudnionych
pracownikow. Szczegotowe zakresy czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow

zatwierdza Prezes Kolegium.
§ 31

Biuro Kolegium urzeduje we wszystkie dni robocze w godzinach od 730-15%,

§ 32

1. W Kolegium dziata archiwum zaktadowe. Organizacje i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg okresla zarzadzenie Prezesa
wprowadzajgce ,Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Pile” podlegajacg uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym w Poznaniu.

2. Obstuge archiwum zaktadowego prowadzi wyznaczony pracownik Biura Kolegium.
§ 33

1. Gospodarka finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu finansowego
Kolegium opracowanego w oparciu o przyznane ustawg budzetowag kwoty wydatkdw.

2. Plan finansowy Kolegium zatwierdza Prezes Kolegium.
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3. Gtoéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi Kolegium.

4. Gtowny Ksiegowy Kolegium wykonuje obowigzki okreslone w ustawie o finansach
publicznych oraz ustawach szczegélnych i przepisach wykonawczych, a takze zapewnia
obstuge finansowa.

5. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rachunkowo$ci Samorzadowego Kolegium Odwotawczego  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,
3) prowadzenie gospodarki finansowe] polegajgcej zwtaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu,
b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez

—_
~—

Kolegium,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,
d) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan,
4) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu,
5) prowadzenie spraw oraz dokumentacji ptacowej, ubezpieczeniowej i podatkowe;j,
6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont oraz obiegu dokumentdw,
7) wykonywanie innych czynno$ci wymaganych przepisami szczegolnymi.

§ 34
Pracownicy Kolegium obowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej, skarbowej i innych
tajemnic prawnie chronionych, co do okolicznoéci sprawy, o ktoérej powzieli wiadomosé
w zwiazku z pracg w Kolegium.

§ 35

Szczegotowe regulacje dotyczace sposobu wykonywania praw i obowigzkéw pracowniczych
okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat IV
Przepisy koncowe
§ 36
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie w dniu uchwalenia.
§ 37
Traci moc Regulamin Organizacyjny przyjety uchwatg nr 4/2005 Zgromadzenia Ogélnego
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Pile z dnia 29.12.2005 r. zmieniony uchwatg

nr 3/2012 Zgromadzenia Ogolnego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Pile z dnia
20.12.2012 .
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