Zatacznik Nr 1
do Uchwaty Nr 7/13
z dnia 04 listopada 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Plocku

Rozdzial I Postanowienia ogolne.

§1

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Ptocku, zwane dalej ,,Kolegium™ dziata w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 roku o samorzadowych kolegiach
odwotawczych (tekst. jedn. Dz.U. z 2001r., Nr 79, poz. 856 ze zm.) zwane dalej ,,ustawg”
oraz innych aktow prawnych majacych zastosowanie do organizacji lub postgpowania przed

Kolegium, jak tez na podstawie niniejszego regulaminu.

§2

Kolegium jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
z 2012 r. poz. 749 ze zm.) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej.

Na zasadach okreslonych w odr¢bnych ustawach Kolegium orzeka w innych sprawach niz
wymienione w ust. 1.

W sprawach, o ktérych mowa w ustepie 1, kolegium jest organem wlasciwym w
szczego6lnosci do rozpatrywania odwotan od decyzji, zazalen na postanowienia, zagdan
wznowienia postepowania lub stwierdzenia niewazno$ci decyzji.

Obszar wtasciwos$ci miejscowej Kolegium okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie obszaréw wiasciwosci miejscowej samorzadowych
kolegiow odwotawczych (Dz. U. Nr 198 poz. 1925), zgodnie z ktorym SKO w Plocku

obejmuje powiaty: gostyninski, ptocki, sierpecki i miasto na prawach powiatu — Ptock.



§3

Regulamin okres$la wewngtrzng organizacj¢ i zasady funkcjonowania kolegiow.
Regulamin obowigzuje pracownikdéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
Czasu pracy i1 zajmowane stanowisko oraz cztonkow pozaetatowych kolegium, o ile to

wynika z charakteru pelnionych przez nich obowiazkow.

Rozdzial II. Ustroj i Organy Kolegium

§4

§6

Organami Kolegium s3:
- Zgromadzenie Ogo6lne Kolegium,
- Prezes Kolegium.

W sktad Kolegium wchodza: prezes, wiceprezes i pozostali cztonkowie.

§5

Zgromadzenie Ogolne Kolegium zwotuje Prezes co najmniej 2 razy do roku oraz w
przypadkach okreslonych w ustawie. Zgromadzenie zwotuje si¢ rOwniez na pisemny
wniosek co najmniej potlowy cztonkow Kolegium w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.
Prezes Kolegium ustala projekt porzadku obrad chyba, ze zwotywane ono jest na wniosek
cztonkow Kolegium.

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

terminem. Wyjatek stanowia sprawy niecierpigce zwloki.

Zgromadzeniu przewodniczy Prezes Kolegium.
Ze zgromadzenia cztonek Kolegium lub osoba wyznaczona przez Prezesa sporzadza

protokol, ktory po zakonczeniu obrad podpisuja Prezes i1 protokotujacy.



Jezeli ustawa nie stanowi inaczej uchwaty Zgromadzenia zapadaja w gtosowaniu jawnym
wigkszo$cig gtosow, w obecnos$ci co najmniej potowy sktadu Kolegium. W przypadku

rownej liczby glosow rozstrzyga glos Prezesa Kolegium.

2. Uchwaty podjete przez Zgromadzenie podpisuje Prezes Kolegium.
§8

1. Czlonkostwo w Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

2. Czlonek Kolegium powinien w wypekianiu urzedu strzec powagi stanowiska i unikac
wszystkiego, co mogloby przynie$¢ ujme godnosci lub ostabi¢ zaufanie do jego
bezstronnosci.

3. Czlonek Kolegium obowigzany jest do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
doskonalenia wiedzy dotyczacej podejmowanych rozstrzygnigc.

§9

1. Czlonek Kolegium sktada pisemne slubowanie wg nastepujacej roty:

»slubuje uroczyscie na powierzonym mi stanowisku przestrzega¢ porzadku prawnego,
obowigzki mojego urzedu wypethia¢ sumiennie, orzeczenia wydawac¢ obiektywnie i zgodnie
z przepisami prawa, dochowac tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w postepowaniu
administracyjnym kierowac si¢ zasadami godnosci 1 uczciwosci”.

2. Czlonek Kolegium jest obowigzany postepowac zgodnie ze slubowaniem.

§10

1. Czlonek Kolegium jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy okolicznos$ci sprawy, o ktérych
powzigt wiadomos$¢ ze wzgledu na swoje stanowisko.

2. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa takze po ustaniu stosunku stuzbowego.

§11

1. Czas pracy czlonka Kolegium jest okreslony wymiarem jego zadan z zastrzezeniami — W

stosunku do cztonkow etatowych — wynikajacymi z art. 129 kodeksu pracy.



2. Do czasu pracy cztonkow etatowych wlicza si¢ czas, w ktorym wykonuja swoja funkcje
zardwno w siedzibie, jak i poza siedzibg Kolegium, przestrzeganie za§ gornych limitow
czasu pracy okreslonych w art. 129 w zw. z art. 140 kodeksu pracy, w przypadku
wykonywania pracy poza siedzibg Kolegium, nalezy do cztonka Kolegium.

3. Czas pracy etatowych czlonkoéw Kolegium nie podlega ewidencjonowaniu (art. 149 § 2
K.p.).

4. Prezes Kolegium ustala szczegdélowe zasady wykorzystania czasu pracy przez cztonkow
Kolegium zwigzane z obstuga dyzurow, sesji 1 innych dni, w ktorych obecnos¢ cztonkow
jest niezbedna.

5. Prezes Kolegium dokonuje okresowej oceny sposobu 1 terminowosci zalatwiania spraw

przez cztonkéw Kolegium.

§12

1. System ptac cztonkéw Kolegium i pozostatych pracownikow Kolegium okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 01 lipca 2002 roku (Dz. U. Nr 109 poz. 960
z p6ézn. zm.) w sprawie wielokrotnosci kwoty bazowej oraz szczegoétowych zasad
wynagradzania prezesa, wiceprezesa, pozostalych cztonkow samorzadowego kolegium
odwotawczego 1 pracownikow biura tego kolegium.

2. Pozaetatowi cztonkowie Kolegium otrzymuja ryczalt za przygotowanie 1 prowadzenie spraw
oraz udziat w posiedzeniach zespoldw orzekajacych.

3. Podstawe ustalenia ryczattu stanowig rozliczenia sporzadzone na podstawie ztozonych
specyfikacji spraw oraz sprawozdania Kierownika Biura dot. udziatu poszczegdlnych
cztonkow pozaetatowych w posiedzeniach sktadow orzekajacych.

4, Szczegotowe warunki ustalania ryczaltu okresla Prezes Kolegium w drodze zarzadzenia.

§13

1. W przypadku ustania stosunku pracy z etatowym czlonkiem Kolegium z innych przyczyn
niz okre§lone w art. 6 ustawy o samorzadowych kolegiach odwotawczych, Prezes Kolegium
moze, na jego wniosek oraz po uzyskaniu opinii Zgromadzenia Ogélnego Kolegium,
wystapi¢ o jego powolanie na cztonka pozaetatowego.

2. Prezes Kolegium moze, po uzyskaniu opinii Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium, na wniosek

pozaetatowego cztonka Kolegium, wystapic¢ o jego powotanie na czlonka etatowego.



3.

W przypadku okre§lonym w ust. 1 i 2 przeprowadzenie konkursu nie jest konieczne.

Rozdzial III Sklady orzekajgce

§14

1.
2.

§15

Sprawy wptywajace do Kolegium zatatwiane sg przez sktady orzekajace.

Sktad orzekajacy stanowi trzech cztonkow Kolegium, sktadowi orzekajacemu
przewodniczy Prezes Kolegium, Wiceprezes lub wyznaczony przez niego etatowy cztonek
Kolegium.

Przewodniczacego sktadu orzekajacego wyznacza Prezes Kolegium. Prezes Kolegium moze
roOwnoczesnie wyznaczy¢ cztonkow sktadu orzekajgcego, w tym sprawozdawce oraz termin
rozpoznania sprawy.

Przewodniczacy sktadu orzekajagcego moze rowniez okresli¢ jego cztonkoéw oraz ustali¢ ze
sprawozdawcami miejsce, termin oraz kolejno$¢ rozpoznawanych spraw.

Przewodniczacy sktadu orzekajacego zapewnia dyscypline 1 wlasciwy tok rozpoznania
powierzonych mu spraw.

Przy orzekaniu cztonkowie sktadu orzekajacego sa zwigzani wytacznie przepisami

powszechnie obowigzujgcego prawa.

W sprawach okreslonych w art. 1 ust. 1 ustawy o samorzagdowych kolegiach odwotawczych,
orzeczenia Kolegium zapadajg po przeprowadzeniu rozprawy lub na posiedzeniu
niejawnym. Orzeczenia Kolegium, z zastrzezeniem art. 79 ust. 5, 61 9; art. 80 ust. 11 3;
art.81 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomog$ciami (tj. Dz. U.
z 2010 r. Nr 102 poz. 651 z p6zn. zm.) wydane sg w formie decyzji lub postanowien.
Orzeczenia zapadaja wigkszoscig gtosow 1 sg podpisywane przez caly sktad orzekajacy.
Przeglosowany czlonek sktadu orzekajacego ma prawo zglosi¢ swoje zastrzezenie

uzasadniajgc je na piSmie w terminie 7 dni od dnia odbycia narady.

Rozdzial IV Zalatwianie spraw

§16

1.

Wptywajace do Kolegium wnioski, pisma i sprawy rejestrowane s3 w repertorium, zgodnie

z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.



§17

1. Prezes Kolegium moze upowazni¢ cztonka Kolegium, za jego zgoda, do wypelniania
czynnosci okreslonych w art. 11 ust. 1 pkt. 1,9 1 10 oraz ust. 2 ustawy.

2. Prezes Kolegium ustala podziat numerow, wedtug ktérych sprawy te przekazywane beda
poszczegblnym cztonkom Kolegium zatatwiajgcym sprawy rejestrowane w repertoriach —
jako sprawozdawcom.

3. Przy wyznaczaniu skladow orzekajacych, a zwlaszcza sprawozdawcoOw poszczegolnych
spraw, nalezy bra¢ pod uwage rodzaj sprawy oraz do§wiadczenie zawodowe cztonkéw
Kolegium. W odniesieniu do etatowych cztonkow Kolegium nalezy dazy¢ do
rownomiernego ich obcigzenia.

4. Jezeli przepisy prawa wymagaja przeprowadzenia rozprawy lub sktad orzekajacy uzna, ze
przeprowadzenie rozprawy jest wskazane, przewodniczacy sktadu orzekajacego wydaje
niezwtocznie zarzadzenie o przeprowadzeniu rozprawy. Akta sprawy wraz z zarzadzeniem
przewodniczacy sktadu orzekajacego przekazuje do Biura Kolegium celem ekspedyc;ji

wezwan na wyznaczony termin rozprawy.

§18

Sprawozdawcy

1. Wykonywanie wszelkich czynno$ci w toku sprawy nalezy do sprawozdawcy z wylgczeniem
czynnosci zastrzezonych przez ustawe lub regulamin organizacyjny kolegium dla Prezesa
Kolegium lub Przewodniczacego Sktadu Orzekajacego w danej sprawie.

2. Czlonek Kolegium, ktéry otrzymal przydzial sprawy (sprawozdawca), jest zobowigzany
dokona¢ formalnej oceny sprawy, w miare potrzeby zarzadzi¢ wykonanie czynnosci
przygotowawczych przez Biuro Kolegium i zapewni¢ zgromadzenie petnego materiatu
dowodowego umozliwiajacego przedstawienie sprawy na posiedzeniu zespotu orzekajacego
lub rozstrzygnigcie sprawy w innym wiasciwym trybie.

3. Czynnosci przygotowawcze do rozpoznania sprawy sprawozdawca wykonuje w stosunku do
stron 1 organow, zgodnie z upowaznieniem udzielonym mu przez Prezesa Kolegium.

§19

Optlaty

1. Prezes Kolegium lub upowazniony przez niego pracownik wzywa osob¢ wnoszaca pismo do

uiszczenia optaty wyznaczajac termin.



2. W przypadku, gdy podanie jest odwotaniem lub zazaleniem lub zachodzg inne przestanki
wymienione w art. 261 § 4 Kpa, po wystosowaniu wezwania do strony o uiszczenie oplaty,
sprawie nadaje si¢ dalszy bieg.

§20

Rozprawa

1.

Po wywotaniu sprawy, Przewodniczacy Sktadu Orzekajacego otwiera rozprawe i ustala
prawidlowo$¢ zawiadomienia oraz uczestnictwo stron i 0s6b wezwanych na rozprawe.

Jesli nie zachodzg przeszkody do rozpoznania sprawy, w przypadku gdy zawarcie ugody jest
dopuszczalne, Przewodniczacy Sktadu Orzekajacego wzywa strony do zawarcia ugody. Jesli
strony uzgodnig formute zawarcia ugody, przewodniczacy zarzadza wpisanie ugody do
protokotu rozprawy 1 zawiadamia strony o dalszym toku postgpowania (wydanie
postanowienia na posiedzeniu niejawnym), a nast¢gpnie zamyka rozprawe.

W przypadku braku mozliwosci zawarcia ugody, sprawozdawca przedstawia rodzaj sprawy i
zgloszone wnioski stron (referat). Strony moga zgtosi¢ swoje uwagi i wnioski do referatu.
Po zakonczeniu referatu, Przewodniczacy wzywa strony do ustosunkowania si¢ co do
zupetnosci dokonanych ustalen 1 ewentualne zgloszenie srodkéw dowodowych.

Jesli wszystkie kwestie pojawiajace si¢ podczas rozprawy zostang rozstrzygnigte,
Przewodniczacy zamyka rozprawe informujgc strony o posiedzeniu niejawnym oraz
mozliwym dalszym trybie postepowania (wniosek o ponowne rozpoznanie sprawy, skarga
do sadu administracyjnego, ztozenie sprzeciwu albo wniosku w celu rozpoznania sprawy

przez sad powszechny itp.)

§21

Posiedzenie niejawne

1.

Na naradzie tej lub na posiedzeniu niejawnym sprawozdawca przedstawia cztonkom sktadu
pisemny projekt decyzji zawierajacy co najmnie;j:

. opis stanu faktycznego,

. propozycje¢ rozstrzygniecia,

. uzasadnienie prawne lub jego plan
Rozpoznanie sprawy na posiedzeniu niejawnym (bez wzywania i udziatu stron) sktadu
orzekajacego sprawozdawca rozpoczyna przedstawieniem rodzaju sprawy 1 wplywajacych

do Kolegium wnioskow.



3. W pierwszej kolejnosci sktad orzekajacy rozpoznaje kwestie formalne sprawy (swoja
wlasciwos$¢ rzeczowa 1 miejscowa, uiszczenie optaty skarbowej, reprezentacje stron
postepowania itp.).

4. Po uzgodnieniu przez cztonkéw sktadu orzekajacego istniejacego stanu faktycznego sprawy,
przeprowadza si¢ dyskusje co do prawnych mozliwosci rozstrzygnigcia sprawy i nastepnie

przegltosowuje zaproponowang przez sprawozdawce jej rozstrzygnigcia.

§22
Protokol

1. Protokot z rozprawy sporzadza wyznaczony pracownik Biura, pod kierunkiem
przewodniczacego sktadu orzekajacego. Protokdt rozprawy wiacza sie do akt sprawy.

2. Z posiedzenia niejawnego nie sporzadza si¢ odrgbnego protokohu. Protokot oddajacy
przebieg posiedzenia nalezy jednak sporzadzi¢, jezeli na posiedzeniu dokonano czynno$ci
procesowych wykraczajacych poza wydanie orzeczenia.

3. Protokot zbiorczy z sesji, opisujacy sposob zatatwienia spraw na wszystkich posiedzeniach i
rozprawach zatatwianych przez sktad orzekajacy w tym samym dniu, powinien zawierac
oznaczenie sygnatur akt, nazwisko sprawozdawcy oraz ewentualne uwagi.

4. Protokot z posiedzenia lub rozprawy, powinien zawiera¢ w szczegolnosci: date posiedzenia
lub rozprawy, imiona i nazwisko cztonkéw sktadu orzekajacego oraz protokolanta,
okreslenie przedmiotu sprawy, imiona i nazwiska stron, ich pelnomocnikéw oraz innych
0sOb obecnych na rozprawie, tresci ztozonych o§wiadczen stron.

5. Protokot z rozprawy jest podpisywany zgodnie z przepisami Kpa, protokot zbiorczy zas
podpisuje Prezes Kolegium badz Wiceprezes.

6. Poprawki i uzupetnienia tresci protokotéw nalezy omowi¢ w koncowej czegsci protokotu
przed jego podpisaniem albo w osobnej wzmiance podpisanej przez protokolanta i
przewodniczacego skladu.

7. Rozstrzygniecie zapadte w wyniku narady i glosowania winno by¢ niezwlocznie, na

podstawie protokotu rozprawy, ogloszone stronom ustnie.

§ 23

1. Na podstawie rozstrzygnigcia zawartego w protokole z rozprawy lub posiedzenia

niejawnego, sprawozdawca sporzadza decyzj¢ administracyjng, postanowienie lub



orzeczenie Kolegium, zgodnie z wymogami Kpa oraz Ordynacji podatkowej. Sporzadzenie
decyzji nastepuje niezwtocznie po zapadnigciu rozstrzygniecia, nie dtuzej niz w ciggu 7 dni.

2. Akty administracyjne o ktorych mowa w ust. 1, po podpisaniu przez cztonkow sktadu
orzekajacego, dorecza si¢ stronom postgpowania i organowi administracji publicznej. Jeden
egzemplarz pozostaje w aktach Kolegium.

3. Po zatatwieniu sprawy, Kolegium zwraca akta organowi I instancji.

§ 24

Postepowanie w przypadka ch niecierpigcych zwloki

1. W przypadkach ztozenia odwotania od decyzji zaopatrzonej w rygor natychmiastowe;j
wykonalnosci albo zazalenia w postepowaniu egzekucyjnym, sprawozdawca niezwlocznie
ustala z przewodniczgcym sktadu orzekajgcego termin posiedzenia niejawnego.

2. W razie wstrzymania przez Kolegium wykonania zaskarzonej decyzji albo postanowienia —
odpisy orzeczenia Kolegium dorgcza si¢ stronom i organom administracyjnym
niezwlocznie.

3. Jezeli ze wzgledu na przedmiot sprawy zachodzi koniecznos$¢ jak najszybszego
zawiadomienia organu, ktory wydat zaskarzong decyzj¢ lub postanowienie, 0 wstrzymaniu
jej wykonania, Kolegium moze uczynic¢ to w sposéb, ktéry uzna za najbardziej celowy. W
miarg potrzeby w taki sam sposob Kolegium moze zawiadomi¢ rowniez organ egzekucyjny

wykonujacy decyzjg.

§ 25

1. W przypadku wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego (WSA) na
rozstrzygnigcie Kolegium, sprawozdawca przedstawia Prezesowi Kolegium propozycje
ustosunkowania si¢ do skargi.

2. Sprawozdawca w ciagu 30 dni przygotowuje projekt pisma przekazujacego skarge wraz z
aktami 1 odpowiedzig do WSA.

3. Projekt pisma sprawozdawca przedktada Prezesowi Kolegium do podpisu najpdzniej w 25
dniu biegu terminu.

4. Prezes Kolegium badz sklad orzekajacy w danej sprawie moze w zakresie swojej
wiasciwosci uwzglednic skarge w calosci do dnia rozpoczgcia rozprawy przez sad

administracyjny.
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§ 26

1. Zasadno$¢ wniesienia skargi kasacyjnej, o ktorej mowa w art. 173 § 1 ustawy z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi (tj. Dz. U. z 2012 r.
poz. 270 ze zm.) przewodniczacy sktadu orzekajacego wydajacego zaskarzong decyzje
konsultuje z Prezesem Kolegium.

2. Skarge kasacyjng sporzadza i reprezentuje Kolegium przed Naczelnym Sadem
Administracyjnym uprawniony cztonek kolegium lub pelnomocnik dziatajacy na zlecenie.

3. Sporzadzajacy skarge uzyskuje wpis do rejestru zatatwionych przez siebie spraw réwnowazny
trzem numerom porzagdkowym.

4. O wniesieniu skargi kasacyjnej ostatecznie decyduje Prezes Kolegium.

§27

W przypadku wystepowania istotnych uchybien w pracy organu jednostki samorzadu
terytorialnego sprawozdawca niezwlocznie przekazuje opis stwierdzonych uchybien Prezesowi
Kolegium w celu rozwazenia konieczno$ci wydania postanowienia sygnalizacyjnego o ktérym

mowa w art. 20 ust. 1 ustawy.

Rozdzial V Prezes Kolegium
§28

1. Prezes Kolegium kieruje pracami Kolegium i reprezentuje Kolegium na zewnatrz.
2. Do obowigzkéw Prezesa Kolegium w zakresie kierowania pracami Kolegium nalezy
W szczegodlnosci:
1) wydawanie zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Kolegium, sposobu korzystania
ze sktadnikow majatku trwatego itp.,
2) usprawnianie organizacji i techniki pracy Kolegium,
3) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy Kolegium,
4) dbato$¢ o nalezyta kulturg pracy w Kolegium,
5) kierowanie wykonaniem budzetu Kolegium,
6) zapoznawanie si¢ z pismami wptywajacymi do Kolegium i przydzielanie spraw do
zalatwienia,
7) wyznaczanie przewodniczacych sktadow orzekajacych,

8) dbatos¢ o rownomierne obcigzenie etatowych cztonkéw Kolegium,
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9) czuwanie nad jednolito$cia orzecznictwa oraz sprawnoscig pracy Kolegium, zwlaszcza
poprzez organizowanie szkolen i narad w celu oméwienia zagadnien budzacych
watpliwosci interpretacyjne,

10) kontrola terminowosci zatatwiania spraw przez cztonkow Kolegium,

11) podziat czynno$ci pomigdzy pracownikéw Biura oraz nadzorowanie ich pracy,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych pracy Kolegium.

3. Prezes Kolegium wykonuje rowniez czynnosci przewidziane przepisami prawa dla organow
administracji publicznej, niezastrzezone dla sktadu orzekajacego.

4. Prezes Kolegium nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z etatowymi cztonkami Kolegium i
pracownikami Biura Kolegium, w trybie okreslonym ustawa.

5. Prezes Kolegium dokonuje, w imieniu Kolegium, innych czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec etatowych cztonkéw Kolegium i pracownikow Biura Kolegium.

6. Prezes Kolegium podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz nie majace charakteru
rozstrzygnie¢ administracyjnych.

7. Prezes Kolegium moze upowazni¢ Wiceprezesa lub innego cztonka Kolegium do
reprezentowania Kolegium na zewnatrz oraz podpisywania pism, w zakresie okreslonym w
upowaznieniu.

8. Prezes Kolegium czuwa nad zapewnieniem terminowego udzielania odpowiedzi na skargi do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego na orzeczenia Kolegium. Po zwrocie akt zapewnia,
aby z orzeczeniami Sadu zapoznali si¢ cztonkowie, ktorzy wydali zaskarzone
rozstrzygniecie, a w razie gdy orzeczenie dotyczy istotnego zagadnienia prawnego zapoznaje
z nim wszystkich cztonkéw Kolegium.

9. Prezes Kolegium wydaje postanowienia sygnalizacyjne w przypadku stwierdzenia istotnych
uchybien w pracy organu jednostki samorzadu terytorialnego, ktorych odpisy przekazuje
organowi jednostki samorzadu terytorialnego i, odrebnie, komisji rewizyjnej odpowiednio

rady gminy, powiatu albo sejmiku wojewddztwa oraz wlasciwemu wojewodzie.

§ 29

1. Prezes Kolegium wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Wiceprezesa.
2. Do obowiazkéw Wiceprezesa, poza dziatalnosciag orzecznicza, nalezy zastepowanie Prezesa
W czasie jego nieobecnosci, podpisywanie pism, o ktorych mowa w § 8 ust. 21 § 11 ust. 6,

oraz wykonywanie innych czynnosci w zakresie okreslonym przez Prezesa.



12

§30

Tryb zglaszania i zasady wyboru kandydatéw na stanowisko Prezesa Kolegium.

1. Dla przeprowadzenia wyboru kandydatéw na Prezesa Kolegium Zgromadzenie Ogdlne
Kolegium wybiera sposrod cztonkéw Kolegium trzyosobowa komisje wyborcza w
glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscig glosow, w obecnosci co najmniej potowy sktadu
Kolegium.

2. W sktad komisji wyborczej nie mogg wchodzi¢ osoby kandydujace na stanowisko Prezesa
Kolegium.

3. Zadaniem Komisji Wyborczej jest:

1) przyjmowanie pisemnych zgtoszen kandydatow na Prezesa Kolegium, sktadanych za
posrednictwem Kierownika Biura Kolegium,

2) przedstawienie kandydatow Zgromadzeniu Ogolnemu,

3) przeprowadzenie wyborow i sporzadzenie protokotu glosowania,

4) przygotowanie projektu wniosku Zgromadzenia Ogodlnego do Prezesa Rady Ministrow o

powotanie Prezesa Kolegium.

§ 31

1. Zgromadzenie Ogolne Kolegium w celu wyboru kandydatéw na Prezesa Kolegium zwotuje

si¢ w terminie przypadajacym w ciggu 30 dni od dnia uptywu kadencji Prezesa Kolegium. W

przypadku niezwotania Zgromadzenia w powyzszym terminie przez Prezesa Kolegium,
Zgromadzenie Ogolne zwoluje Wiceprezes.

2. O terminie Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium w sprawie wyboru kandydatow na Prezesa
Kolegium oraz przewidzianym w niniejszym regulaminie organizacyjnym trybie zgtaszania
kandydatow na to stanowisko, Prezes lub Wiceprezes Kolegium zawiadamia
Przewodniczacego Krajowej Reprezentacji Samorzadowych Kolegiow Odwolawczych nie
pozniej niz na 14 dni przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia.

3. Prezes Kolegium lub Wiceprezes zawiadamia pisemnie wszystkich cztonkéw Kolegium, nie
pozniej niz na 7 dni przed wyznaczonym terminem, o zwotaniu Zgromadzenia w celu
wyboru kandydatéw na stanowisko Prezesa Kolegium.

4. W przypadku braku wymaganego quorum, braku kandydatow, a takze w przypadku gdy dwa
kolejne glosowania nie wytonig kandydatow w trybie przewidzianym w ustawie, Prezes

Kolegium zamyka posiedzenie Zgromadzenia Ogodlnego i ustala termin nastgpnego
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Zgromadzenia, ktore powinno odby¢ si¢ nie pozniej niz w ciggu 21 dni. Przepis ust. 21 3

stosuje si¢ odpowiednio.

§ 32

. Kandydatury na stanowisko Prezesa Kolegium nalezy zgtasza¢ do komisji wyborczej za

posrednictwem Kierownika Biura Kolegium nie pdzniej niz na 3 dni przed wyznaczonym

terminem Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium.

. Zgloszenie kandydatury wymaga formy pisemnej. Zgloszenia moze dokona¢ osobiscie

kandydat lub inny cztonek Kolegium. W tym ostatnim przypadku do zgtoszenia nalezy

dotaczy¢ pisemng zgode kandydata.

. W przypadku zgtoszenia kandydata niebgdacego etatowym cztonkiem Kolegium w Ptocku

do zgtoszenia nalezy dotgczy¢:

1) aktualny dokument stwierdzajacy, ze kandydat jest etatowym cztonkiem innego
kolegium,

2) uzasadnienie kandydowania na stanowisko Prezesa,

3) informacj¢ o dotychczasowej pracy zawodowej kandydata.

§ 33

Karty do gtosowania na kandydatow na Prezesa Kolegium przygotowuje komisja wyborcza.
. Karta do glosowania oznaczona jest nastepujaco: ,,Karta do glosowania w wyborach
kandydatéw na Prezesa Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Plocku w dniu ....... 7,
Nazwiska i imiona kandydatow umieszczone sg na karcie w porzadku alfabetycznym i
poprzedzone sg kolejnym numerem i kratkg przeznaczong na postawienie znaku ,,X”
oznaczajacego gtos oddany na danego kandydata.

Karty do glosowania opatrzone sg pieczgcig okragta Kolegium.

. W przypadku ponownego gltosowania, o ktorym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy, w gornej czgsci

karty dodaje si¢ posrodku napis: ,,Ponowne glosowanie”.

§ 34

1. Kazdy cztonek Zgromadzenia oddaje glos ,,za” na co najwyzej dwoch kandydatow, ktorych

nazwiska znajdujg si¢ na karcie do glosowania przez postawienie w kratce z prawej strony
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obok nazwiska znaku ,,X”. Nieoddanie gtosu ,,za” okre§lonym kandydatem oznacza glos
przeciw temu kandydatowi.

2. W sytuacji, w ktorej w gtosowaniu tylko jeden z kandydatéw uzyskat bezwzgledna
wigkszo$¢ gtoséw, w ponownym glosowaniu kazdy cztonek Zgromadzenia Ogdlnego oddaje
glos ,,za” na co najwyzej jednego kandydata.

§ 35

1. Niezwlocznie po zakonczeniu gtosowania komisja wyborcza zlicza i zabezpiecza
niewykorzystane karty do gtosowania oraz ustala:
1) liczbe cztonkow Kolegium uczestniczacych w Zgromadzeniu,
2) liczbe oddanych glosow,
3) liczbe glosow waznych,
4) liczbe glosow niewaznych,
5) liczbe glosow waznych oddanych na poszczegdInych kandydatow.
2. Zaniewazne uznaje si¢ glosy:
1) oddane na kartach innych niz wydane przez komisje wyborcza,
2) oddane na kartach, na ktérych umieszczono znak ,,X” przy wig¢cej niz dwoch nazwiskach
kandydatéw,
3) oddane na kartach, na ktoérych nie umieszczono znaku ,,X” przy zadnym nazwisku
kandydatow.
3. Dopisanie na karcie do glosowania dodatkowych nazwisk lub poczynienie innych dopiskow

nie wptywa na waznos¢ glosow.

§ 36

1. Po ustaleniu wynikéw glosowania komisja wyborcza niezwlocznie sporzadza w dwoch
egzemplarzach protokot glosowania, zamieszczajac w nim dane, o ktérych mowa w § 16 ust.
1.

2. Protokot glosowania podpisuja wszyscy cztonkowie komisji wyborczej. Protokot opatruje si¢
pieczecia Kolegium.

3. Protokot z gtosowania przedstawia Przewodniczacy Komisji Wyborczej Zgromadzeniu

Ogolnemu Kolegium.
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1. Zgromadzenie Ogolne stwierdza w drodze uchwaty wynik wyboru kandydatow

na stanowisko Prezesa Kolegium oraz formutuje wniosek do Prezesa Rady Ministréw

0 powotanie Prezesa Kolegium sposrod przedstawionych kandydatow.

2. Whniosek Zgromadzenia Ogolnego Kolegium o powotanie prezesa sposrod przedstawionych

kandydatow skierowany do Premiera RP podpisuje ustepujacy Prezes Kolegium badz

Wiceprezes 1 Przewodniczacy Zgromadzenia wybrany do przeprowadzenia wyboréw

prezesa.

3. Uchwalg¢ wraz z wnioskiem, o ktorych mowa w ust. 1, Prezes Kolegium badz Wiceprezes

przekazuje niezwtocznie Prezesowi Rady Ministrow.

Rozdzial VI Biuro Kolegium.

§ 38

Obstuge kancelaryjno — biurowa oraz obstuge Kolegium jako jednostki organizacyjnej w

pelnym zakresie zapewniajg pracownicy Biura Kolegium.
Biuro wykonuje zadania stuzby pracowniczej.

Do obowigzkéw Biura Kolegium nalezy w szczeg6lnosci:

= wykonywanie zarzadzen i organizacyjno — techniczna obstuga czynnosci

podejmowanych w zatatwianych sprawach przewodniczacych sktadow
orzekajacych i cztonkdéw sprawozdawcow;

protokotowanie toku rozpraw i posiedzen sktadow orzekajacych,

obstuga biurowa urzadzen technicznych,

kompleksowa realizacja czynnosci stuzbowych okreslonych w przepisach
ogolnych oraz w szczegotowych uregulowaniach wewnetrznych Kolegium,
obstuga wszystkich czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem spraw zatatwianych
przez Kolegium, w tym (w zalezno$ci od potrzeb) prowadzenie rejestrow,
repertoridw akt oraz ich wlasciwe przechowywanie i archiwizacja,
przedsigbranie czynnos$ci zapewniajacych optymalna dystrybucje i spedycje¢
przesytek pocztowych,

komputerowe przepisywanie pism procesowych oraz rozstrzygnie¢ sktadow

orzekajacych.
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§39

1. Biurem Kolegium kieruje Kierownik Biura, ktory podlega Prezesowi Kolegium.

2. Kierownik Biura zapewnia sprawne funkcjonowanie Biura i odpowiada przed Prezesem
Kolegium za terminowg i prawidtowa realizacj¢ jego zadan, niezaleznie od
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Biura.

3. Kierownik Biura odpowiada w szczeg6lnosci za:

a) prawidlowo$¢ stosowania przepisdOw wewngtrznego urzedowania oraz instrukcji
kancelaryjnej, sposob wykonywania zarzadzen i orzeczen oraz organizacj¢ pracy Biura,

b) przekazywanie Prezesowi informacji o stanie zalegtosci w zatatwianiu spraw ze
szczegOlnym uwzglednieniem spraw, w ktorych doszto do przekroczenia ustawowych
termindw,

C) sposob prowadzenia ksigg i innych urzadzen ewidencyjnych oraz rzetelno$¢ sporzadzania
sprawozdan statystycznych,

d) warunki i kulture pracy oraz poziom przygotowania pracownikow Biura,

e) wykonywanie przez Biuro czynnosci zwigzanych z funkcjami Kolegium jako jednostki

organizacyjnej.

Rozdzial VII Gospodarka finansowa Kolegium
§ 40

1. Gospodarka finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu finansowego
Kolegium opracowanego w oparciu o kwoty dochodoéw 1 wydatkow wynikajacych z
podziatu uktadu wykonawczego budzetu panstwa.

2. Projekt planu przygotowuje Gtowny Ksiegowy Kolegium.

3. Plan finansowy Kolegium zatwierdza Prezes Kolegium.

§41

1. Obsluge finansowg Kolegium zapewnia Gtéwny Ksiggowy Kolegium, ktory podlega
Prezesowi Kolegium.

2. Do kompetencji Gtownego Ksiggowego naleza sprawy:

= wspotdziatanie z Kierownikiem Biura przy ustalaniu projektu planu finansowego
Kolegium oraz przy realizacji wydatkéw osobowych 1 rzeczowych;
= prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej,

= sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu,
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= wykonywanie innych czynnosci, wynikajacych z regulaminu i zarzadzen Prezesa

Kolegium.

Rozdzial VIII Przepisy koncowe

§42

1. Szczegbélowe regulacje dotyczace sposobu wykonywania obowigzkéw pracowniczych
okreslajg odrebne przepisy oraz regulaminy i zarzgdzenia wydawane na ich podstawie przez
Prezesa Kolegium.

§43

1. Czas pracy pracownikow Kolegium wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Biuro Kolegium urzeduje we wszystkie dni robocze oprocz sobdt w godzinach od 7:00 do
15:00.

3. Pracownik Kolegium, moze wystapi¢ do Prezesa Kolegium z pisemnym wnioskiem o
ruchomy czas pracy.

§ 44

1. Kolegium uzywa pieczeci urzegdowej z napisem ,,Samorzagdowe Kolegium Odwotawcze w
Plocku”.

2. W tresci pieczeci nagtowkowej poza nazwag Kolegium podaje si¢ rowniez dane adresowe
Kolegium.

3. Kolegium uzywa réwniez pieczeci okraglej zawierajacej w srodku wizerunek orta a w otoku

nazw¢ ,,Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Plocku”.

§ 46

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

2. Traci moc obowigzujaca Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Kolegium
Odwotlawczego w Ptocku, stanowigcy zalacznik nr 1 do uchwaty Zgromadzenia Ogolnego
Kolegium w Ptocku Nr 1/05 z dnia 14 wrze$nia 2005 r. i uchwaty Nr 1/09 z dnia 25 marca
2009 .

Ptock, dnia 04 listopada 2013 r.



