Zatacznik do uchwaly nr 3/2018
Zgromadzenia Ogolnego

Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Piotrkowie Trybunalskim

z dnia 19 marca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Piotrkowie Trybunalskim

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne
§ 1

Regulamin  Organizacyjny okresla wewnetrzng organizacje i zasady funkcjonowania
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim.

§2

1. Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Piotrkowie Trybunalskim, zwane dalej
»Kolegium”, dziala na podstawie ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o samorzadowych
kolegiach odwolawczych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1659 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg”,
oraz innych aktéw prawnych majgcych zastosowanie do organizacji lub postgpowania,
jak tez na podstawie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. Kolegium jest pafistwowa jednostka budzetows.

3. Siedziba Kolegium znajduje si¢ w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Stowackiego 19.

§3

1. Kolegium jest organem wyzszego stopnia, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
14 czerwea 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257
zezm.) i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.z2017r.,
poz. 201 ze zm.), w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego, jezeli przepisy szczegblne nie stanowig
inaczej.

2. Na zasadach okreslonych w odrgbnych ustawach Kolegium orzeka réwniez w innych
sprawach niz wymienione w ust. 1.

§ 4
Obszar wiasciwosci miejscowej Kolegium okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow

zdnia 17 listopada 2003 r. w sprawie obszaréw wiasciwosci miejscowej samorzadowych
kolegiéw odwotawczych (Dz. U. Nr 198, poz. 1925).

§5

W skiad Kolegium wchodza: Prezes, Wiceprezes oraz pozostali czionkowie.



Rozdzial 2. Organizacja wewnetrzna Kolegium

§6
1. Pracami Kolegium kieruje Prezes.
2. Maksymalng liczbe etatowych czlonkow Kolegium okresla w drodze rozporzadzenia Prezes
Rady Ministrow.
3. Liczbg czlonkow Kolegium okresla Zgromadzenie Ogdlne Kolegium na wniosek Prezesa
Kolegium.
4. O wielkosci zatrudnienia w Biurze Kolegium decyduje Prezes Kolegium.

§7

I. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla Instrukcja
kancelaryjna i Jednolity rzeczowy wykaz akt, ustalone zarzadzeniem Prezesa.

2. W Kolegium uzywa si¢ pieczgci urzedowych oraz pieczgci nagtowkowych (firmowych),
imiennych pracownikéw i pomocniczych. Szczegélowe zasady uzywania i strzezenia
pieczeci, tryb ich zamawiania i likwidacji, ustala Prezes Kolegium w drodze zarzadzenia.

§8

1. Szczegblowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci Wiceprezesa, etatowych
czlonkéw Kolegium i pracownikéw Biura okresla Prezes Kolegium w indywidualnym
zakresie czynnosci.

2. Szczegoblowy rozklad czasu pracy oraz zasady korzystania z czasu pracy przez pracownikow
Kolegium okresla Regulamin pracy, wprowadzony zarzadzeniem Prezesa.

3. System plac w Kolegium okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 1 lipca
2002 r. w sprawie wielokrotnosci kwoty bazowej oraz szczegdlowych zasad wynagradzania
prezesa, wiceprezesa, pozostalych czlonkéw samorzadowego kolegium odwolawczego
i pracownikéw biura tego kolegium (Dz. U. z 2017 r., poz. 931). Szczegélowe regulacje
w zakresie wynagradzania pracownikow Kolegium okresla Regulamin wynagradzania,
wprowadzony zarzadzeniem Prezesa.

4. Pozaetatowi czlonkowie Kolegium otrzymuja wynagrodzenie w wysokosci i na zasadach
okreslonych w § 2 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 3. Czlonkowie Kolegium

§9

u—

Czlonkostwo w Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

2. Tryb powolywania i odwolywania cztonkéw Kolegium okresla ustawa.

3. Czlonek Kolegium jest obowigzany strzec powagi zajmowanego stanowiska i unikaé
sytuacji, ktére moglyby przynies¢ ujme¢ godnosci lub oslabiaé zaufanie do jego
bezstronnosci.

4. Czlonek Kolegium jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy wszelkie wiadomosci powziete
w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze
po ustaniu cztonkostwa w Kolegium.

5. Czlonek Kolegium jest obowiazany do stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych

i doskonalenia wiedzy dotyczacej podejmowanych rozstrzygnieé.

§ 10
1. Czlonek Kolegium sklada §lubowanie wedtug nastepujacej roty:

»Sprawujac funkcj¢ czlonka Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Piotrkowie
Trybunalskim S$lubuje uroczy$cie staé na strazy prawa, natozone na mnie obowigzki
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wypelnia¢ godnie, rzetelnie i sumiennie, orzeka¢ bezstronnie, kierujac sie wylacznie
obowigzujacymi przepisami prawa oraz dochowa¢ tajemnicy panstwowej, skarbowej
1 stuzbowej”.

2. Czlonek Kolegium jest obowiazany postepowaé zgodnie ze §lubowaniem.

§11

1. Prezes Kolegium, Wiceprezes i pozostali etatowi cztonkowie Kolegium nie moga naleze¢
do partii politycznej ani prowadzi¢ dzialalnosci polityczne;.

2. Czlonkostwa w Kolegium nie mozna laczyé z:
1) mandatem posta lub senatora,
2) mandatem radnego lub czlonkostwem w organie wykonawczym jednostki samorzadu

terytorialnego,

3) zatrudnieniem w urzedzie gminy, starostwie lub urzedzie marszatkowskim,
4) czlonkostwem w kolegium regionalnej izby obrachunkowe;.

3. Etatowego czlonkostwa kolegium nie mozna taczyé¢ réwniez z zatrudnieniem na stanowisku
sgdziego, asesora sgdowego i prokuratora oraz zatrudnieniem w tym samym wojewddztwie
w administracji panstwowe;j.

4. Prezes Kolegium, Wiceprezes i pozostali etatowi czlonkowie Kolegium nie moga
wykonywa¢ dziatalnodci, o ktorej mowa w art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelniace funkcje
publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393).

§12

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

§ 13

. W przypadku zlozenia przez etatowego czionka Kolegium rezygnacji ze stanowiska,
na wniosek tego czlonka oraz po uzyskaniu opinii Zgromadzenia Ogoélnego Kolegium,
Prezes Kolegium moze wystapi¢ do Prezesa Rady Ministréw z wnioskiem o jego powolanie
na pozaetatowego cztonka Kolegium.

2. Prezes Kolegium moze, po uzyskaniu opinii Zgromadzenia Ogodlnego, na wniosek
pozaetatowego czlonka Kolegium, wystapi¢ o jego powolanie na cztonka etatowego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i ust. 2 trybu okreslonego w art. 8 ustawy nie stosuje
sie.

Rozdzial 4. Organy Kolegium
§ 14
Organami Kolegium sa:
1) Zgromadzenie Ogdlne Kolegium,
2) Prezes Kolegium.
Rozdzial 5. Zgromadzenie Ogélne Kolegium
§ 15
. W skiad Zgromadzenia Ogolnego Kolegium wchodzg: Prezes, Wiceprezes oraz pozostali

cztonkowie.
2. Do wiasciwosci Zgromadzenia Ogoélnego Kolegium nalezy:
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1) okreslanie, na wniosek Prezesa Kolegium, liczby cztonkéw Kolegium,

2) uchwalanie regulaminu organizacyjnego Kolegium,

3) wybodr dwdch cztonkow komisji konkursowej,

4) opiniowanie kandydatéw na czlonkow Kolegium,

5) przyjmowanie rocznej informacji o dziatalnosci Kolegium,

6) wybdr kandydatéw na Prezesa Kolegium,

7) podejmowanie uchwal w innych sprawach przewidzianych przepisami prawa
lub przedstawionych przez Prezesa Kolegium.

Zgromadzeniu Ogoélnemu Kolegium przewodniczy Prezes Kolegium lub w sytuacjach

okreslonych przepisami ustawy i Regulaminu Organizacyjnego Wiceprezes Kolegium.

§ 16

Zgromadzenie Ogolne Kolegium zwoluje Prezes Kolegium, w miarg potrzeb wynikajacych
z realizacji zadan Kolegium, co najmniej dwa razy w roku, z tym Ze w pierwszym kwartale
kazdego roku zwolywane jest Zgromadzenie Ogblne celem przyjecia informacji
o dziatalnosci Kolegium w roku poprzednim. Zgromadzenie zwoluje sie takze na pisemny
wniosek co najmniej polowy czlonkéw Kolegium w terminie 14 dni od dnia jego zlozenia.
Zawiadomienie o Zgromadzeniu Ogoélnym Kolegium wraz z informacjg o planowanym
porzadku obrad, przekazywane jest cztonkom Kolegium, co najmniej na 7 dni przed
planowanym terminem.

W razie koniecznosci zwolania Zgromadzenia Ogdlnego w trybie nagtym, termin okreslony
w ust. 2 nie ma zastosowania.

Zgromadzenie Ogélne moze uchwali¢ zmiany porzadku obrad.

§17

Z posiedzenia Zgromadzenia Ogolnego Kolegium sporzadza si¢ protokoét, ktory stanowi

dokument urzedowy stwierdzajacy przebieg obrad.

Protokét z posiedzenia Zgromadzenia Ogélnego Kolegium sporzadza wyznaczony przez

przewodniczacego obrad (Prezesa lub Wiceprezesa) cztonek Kolegium lub pracownik Biura

Kolegium (protokolant).

Protokét z posiedzenia Zgromadzenia Ogodlnego podpisuje przewodniczacy obrad

(Prezes lub Wiceprezes) i protokolant.

Do protokotu dolgcza sig:

1) liste obecnosci czlonkéw Kolegium uczestniczacych w Zgromadzeniu Ogolnym,

2) podjete uchwaly,

3) oswiadczenia i inne dokumenty zloZzone na r¢ce przewodniczacego obrad podczas
posiedzenia Zgromadzenia Ogdlnego.

§ 18

W sprawach, w ktérych ustawa przewiduje stanowigce kompetencje Zgromadzenia
Ogolnego, jego uchwaly przybierajg forme odrgbnego dokumentu.

Jezeli Zgromadzenie Ogdlne nie postanowi inaczej, jego uchwaly, inne niz okre$lone
w ust. 1, sa utrwalane w protokole Zgromadzenia Ogolnego.

Uchwaly Zgromadzenia Ogodlnego, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajg w szczegdlnosci:

1) numer kolejny uchwaty,

2) oznaczenie organu podejmujacego uchwale,

3) date podjecia,

4) tre$é¢ uchwaly — rozstrzygniecie,

5) podpis przewodniczacego obrad.

Jezeli ustawa nie stanowi inaczej, uchwaly Zgromadzenia Ogdlnego zapadajg w glosowaniu
jawnym, wiekszoscig glosOw, w obecnosci co najmniej polowy skladu Kolegium.
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W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos Prezesa Kolegium.

5. Uchwaly, o ktérych mowa w ust. 1, numeruje si¢ kolejnym numerem uchwaly podjete]
w danym roku i rokiem podjecia (np. uchwata nr 1/2018).

6. Uchwaty Zgromadzenia Ogélnego, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzane sg w jednym
egzemplarzu i przechowywane s3 jako dokumentacja danego Zgromadzenia Ogdlnego
Kolegium, stanowigc zatgeznik do protokotu tego Zgromadzenia Ogélnego.

7. Uchwaly Zgromadzenia Ogélnego, o ktérych mowa w ust. 1, ewidencjonuje sie w rejestrze
uchwal Kolegium prowadzonym przez Kierownika Biura.

Rozdzial 6. Prezes Kolegium
§ 19

1. Prezes kieruje pracami Kolegium, a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje Kolegium na zewnatrz;

2) przedklada, po przyjeciu przez Zgromadzenie Ogélne Kolegium, Prezesowi Rady
Ministrow, ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej i sejmikowi
wojewddztwa roczna informacje o dzialalnosci Kolegium w terminie do korca
[ kwartatu roku nastgpujgcego po roku objetym informacja;

3) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Kolegium;

4) zglasza wniosek o ustalenie liczby cztonkéw Kolegium:;

5) oglasza konkurs na cztonkéw Kolegium;

6) przewodniczy pracom komisji konkursowej;

7) przedstawia kandydatéw na cztonkéw Kolegium wytonionych w drodze konkursu;

8) wystgpuje z wnioskami o powolanie i 0 odwotanie Wiceprezesa Kolegium oraz czlonka
Kolegium,

9) czuwa nad jednolitoscig orzecznictwa oraz sprawnoscia pracy Kolegium;

10) wyznacza przewodniczacych sktadéw orzekajacych,

11) zapewnia funkcjonowanie w Kolegium adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

12) usprawnia organizacje i techniki pracy Kolegium,

13) zapewnia wlasciwe warunki pracy Kolegium,

14) dba o nalezyta kulture pracy w Kolegium,

15) kieruje wykonaniem budzetu Kolegium,

16) zapoznaje si¢ z pismami wplywajacymi do Kolegium i przydziela do zalatwienia,

17) dba o rownomierne obcigzenie etatowych cztonkéw Kolegium,

18) kontroluje terminowo$¢ zatatwiania spraw przez cztonkéw Kolegium,

19) nadzoruje prace wykonywang przez pracownikéw Kolegium,

20) rozpatruje skargi i wnioski obywateli dotyczace pracy Kolegium.

2. Prezes Kolegium wykonuje réwniez czynnosci przewidziane przepisami prawa dla organéw
administracji publicznej, niezastrzezone dla sktadu orzekajacego.
3. Prezes Kolegium nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z etatowymi czlonkami Kolegium

1 pracownikami Biura Kolegium, w trybie okre$lonym ustawa.

4. Prezes Kolegium dokonuje, w imieniu Kolegium, innych czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec etatowych czlonkéw Kolegium i pracownikéw Biura Kolegium.

5. Prezes Kolegium podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz nie majace charakteru
rozstrzygnig¢ administracyjnych, a w szczeg6lnoscei:

1) zawiadomienia o niezalatwieniu sprawy w terminie okreslonym przepisami prawa,

2) dotyczace przekazania organowi pierwszej instancji odwolania lub zazalenia
whniesionego bezposrednio do Kolegium, z pominigciem tego organu,

3) dotyczace uzupehienia dowodéw i materiatow w sprawie.

6. Prezes Kolegium moze upowazni¢é Wiceprezesa lub innego czlonka Kolegium
do reprezentowania Kolegium na zewnatrz oraz podpisywania pism, w zakresie okreslonym

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

8. Prezes Kolegium wydaje postanowienia sygnalizacyjne w przypadku stwierdzenia istotnych
uchybien w pracy organu jednostki samorzadu terytorialnego, ktérych odpisy przekazuje
organowi jednostki samorzadu terytorialnego i, odrgbnie, komisji rewizyjnej odpowiednio
rady gminy, powiatu albo sejmiku wojewddztwa oraz wiasciwemu wojewodzie.

§ 20

W sprawach zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Kolegium Prezes Kolegium wydaje
zarzadzenia wlasne i decyzje wlasne, ewidencjonowane zgodnie z Jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

§21

Prezes Kolegium wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Wiceprezesa.

Do obowigzkéw Wiceprezesa, poza dzialalno$cig orzecznicza, nalezy zastepowanie Prezesa
w czasie jego nieobecnosci, podpisywanie pism, o ktorych mowa w § 19 ust. 5,
oraz wykonywanie innych czynnos$ci w zakresie okreslonym przez Prezesa.

3. Wiceprezes, w przypadku odwotlania lub $mierci Prezesa Kolegium, do czasu powolania
nowego Prezesa Kolegium, wykonuje wszystkie czynnosci konieczne do prawidlowego
funkcjonowania Kolegium.
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§22

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Prezesa i Wiceprezesa Kolegium, Prezesa Kolegium
zastgpuje, na podstawie pisemnego upowaznienia, wyznaczony przez Prezesa etatowy cztonek
Kolegium, Kierownik Biura lub Gléwny ksiegowy.

Rozdzial 7. Tryb zglaszania i zasady wyboru kandydatéw na stanowisko Prezesa Kolegium
§23

1. Dla przeprowadzenia wyboru kandydatow na Prezesa Zgromadzenie Ogdlne Kolegium
wybiera sposrod czlonkéw Kolegium trzyosobowa komisje wyborczg w glosowaniu
jawnym, zwykla wigkszoscia gloséw, w obecnosci co najmniej potowy sktadu Kolegium.

2. W sklad komisji wyborczej nie mogag wchodzié osoby kandydujace na stanowisko Prezesa
Kolegium.

3. Komisja wyborcza wybiera ze swojego skiadu przewodniczacego, ktdry kieruje pracami
komisji wyborczej, w szczegblnosei zwotujac i prowadzac jej posiedzenia.

4. Zadaniem komisji wyborczej jest:

1) przyjmowanie pisemnych zgloszen kandydatéw na Prezesa Kolegium, skladanych
za posrednictwem Kierownika Biura Kolegium,

2) analiza zgloszen pod katem spelnienia warunkéw formalnych,

3) sporzadzenie listy kandydatow i przedstawienie kandydatow Zgromadzeniu Ogdlnemu,

4) przeprowadzenie wyborow i sporzadzenie protokotu glosowania,

5) ogloszenie wynikow glosowania,

6) przygotowanie projektu wniosku Zgromadzenia Ogolnego do Prezesa Rady Ministrow
o powolanie Prezesa Kolegium.
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§ 24

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 niezwolania Zgromadzenia w powyzszym terminie przez Prezesa Kolegium,
Zgromadzenie Ogdlne zwoluje Wiceprezes.

O terminie Zgromadzenia Ogolnego Kolegium w sprawie wyboru kandydatéw na Prezesa
Kolegium oraz przewidzianym w niniejszym regulaminie organizacyjnym trybie zglaszania
kandydatébw na to stanowisko, Prezes lub Wiceprezes Kolegium zawiadamia
Przewodniczacego Krajowej Reprezentacji Samorzadowych Kolegiéw Odwotawczych
nie pézniej niz na 14 dni przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia.

Prezes lub Wiceprezes Kolegium zawiadamia pisemnie wszystkich czltonkéw Kolegium
nie pézZniej niz na 14 dni przed wyznaczonym terminem o zwolaniu Zgromadzenia w celu
wyboru kandydatéw na stanowisko Prezesa Kolegium.

W przypadku braku wymaganego quorum, braku kandydatéw, a takze w przypadku gdy
dwa kolejne glosowania nie wylonig kandydatéw w trybie przewidzianym w ustawie, Prezes
Kolegium zamyka posiedzenie Zgromadzenia Ogolnego i ustala termin nastepnego
Zgromadzenia, ktére powinno odby¢ si¢ nie pdzniej niz w ciggu 30 dni. Przepis ust. 2 i 3
stosuje si¢ odpowiednio.

Wyboru kandydatéw na Prezesa Kolegium dokonuje si¢ w trybie okre$lonym w art. 5

ustawy.
§ 25

Kandydatury na stanowisko Prezesa Kolegium nalezy zglasza¢ do komisji wyborczej

za posrednictwem Kierownika Biura Kolegium do godziny 15" dnia roboczego (dnia pracy

Kolegium) poprzedzajgcego termin Zgromadzenia Ogélnego Kolegium w sprawie wyboru

Prezesa.

Zgloszenie kandydatury wymaga formy pisemnej.

Zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem ,,WYBORY™.

Zgloszenia moze dokona¢ osobiscie kandydat lub inny czlonek Kolegium. W tym ostatnim

przypadku do zgloszenia nalezy dofaczy¢ pisemng zgode kandydata.

W przypadku zgloszenia kandydata niebgdacego etatowym czlonkiem Kolegium

w Piotrkowie Trybunalskim do zgloszenia nalezy dotaczyé:

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

2) uzasadnienie kandydowania na stanowisko Prezesa,

3) odpis dyplomu ukonczenia studiéw oraz inne dokumenty potwierdzajace dorobek
1 kwalifikacje zawodowe,

4) informacje o dotychczasowej pracy zawodowej kandydata.

§ 26

Karty do glosowania na kandydatow na Prezesa Kolegium przygotowuje komisja wyborcza.
Karta do glosowania oznaczona jest nastgpujaco: ,Karta do glosowania w wyborach
kandydatow na Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie
Trybunalski w dniu........ 7,

Nazwiska i imiona kandydatéw umieszczone sa na karcie w porzadku alfabetycznym
i poprzedzone sg kolejnym numerem i kratka przeznaczong na postawienie znaku ,,X”
oznaczajgcego glos oddany na danego kandydata.

Na karcie do glosowania, w jej dolnej czesci, umieszczona jest informacja o sposobie
glosowania i warunkach waznosci glosu oraz piecze¢ urzedowa (okraglta) Kolegium.

W przypadku ponownego glosowania, o ktérym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy, w gornej
czgscei karty dodaje sig posrodku napis: ,,Ponowne glosowanie”.
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§27

1. Kazdy czlonek Zgromadzenia oddaje glos na wybranych przez siebie, nie wiecej niz dwoch,
kandydatow przez postawienie w kratce obok nazwiska znaku ,,X”.

2. W przypadku ponownego glosowania kazdy czlonek Zgromadzenia ma prawo oddania
glosu odpowiednio na jednego lub dwoch kandydatoéw, w zaleznosci od tego ilu kandydatéw
jest wybieranych w tym gltosowaniu.

§ 28

1. Niezwlocznie po zakonczeniu glosowania (zebraniu kart do urny) komisja wyborcza zlicza
1 zabezpiecza niewykorzystane karty do glosowania oraz ustala:
1) liczbe czlonkdw Kolegium uczestniczacych w Zgromadzeniu,
2) liczbe oddanych glosow,
3) liczbe gloséw waznych,
4) liczbe gloséw niewaznych,
5) liczbe glosow oddanych na poszczegdlnych kandydatow.
2. Zaniewazne uznaje si¢ glosy:
1) oddane na kartach innych niz wydane przez komisj¢ wyborczag,
2) oddane na kartach, na ktérych umieszczono znak ,,X” przy wigkszej liczbie nazwisk
kandydatow niz wybierana w danym glosowaniu,
3) oddane na kartach, na ktérych nie umieszczono znaku ,,X” przy zadnym nazwisku
kandydatow.

§ 29

1. Po ustaleniu wynikéw glosowania komisja wyborcza niezwlocznie sporzadza w dwoch
egzemplarzach protokot glosowania, zamieszczajac w nim dane, o ktérych mowa
w § 28 ust. 1.

2. Protokot glosowania podpisujg wszyscy czlonkowie komisji wyborczej. Protokét opatruje
si¢ pieczgeig naglowkowa (firmowa) Kolegium.

3. Po sporzadzeniu protokotu przewodniczacy komisji wyborczej oglasza wyniki glosowania
przez odczytanie protokotu.

§ 30

1. Na podstawie wynikow ustalonych w protokole glosowania Zgromadzenie Ogdlne
Kolegium stwierdza w drodze uchwaly wynik wyboru kandydatow na stanowisko Prezesa
Kolegium oraz formuluje wniosek do Prezesa Rady Ministrtow o powolanie Prezesa
Kolegium. We wniosku tym Zgromadzenie Ogoélne moze wyrazi¢ wole poparcia jednego
z kandydatow.

2. Uchwale wraz z wnioskiem, o ktérych mowa w ust. 1, Prezes lub Wiceprezes Kolegium
przekazuje niezwlocznie Prezesowi Rady Ministrow.

Rozdzial 8. Dzialalno$¢ orzecznicza Kolegium
§ 31

Kolegium orzeka w skladzie trzyosobowym, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;.

Skladowi orzekajacemu przewodniczy Prezes Kolegium lub wyznaczony przez niego

Wiceprezes albo etatowy czlonek Kolegium.

3. Prezes Kolegium lub przewodniczacy skladu orzekajgcego niezwlocznie po otrzymaniu
sprawy wyznacza pozostatych cztonkow skladu orzekajgcego, w tym sprawozdawce.

4. Przy wyznaczaniu skladow orzekajacych, a zwlaszcza sprawozdawcow poszczegdlnych
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spraw, nalezy bra¢ pod uwage rodzaj sprawy oraz do$wiadczenie zawodowe czlonkow
Kolegium. W odniesieniu do etatowych czlonkow Kolegium nalezy dazyc¢
do réwnomiernego ich obcigzenia.

W postgpowaniu w sprawie weryfikacji rozstrzygnigcia Kolegium wydanego w pierwszej
instancji nalezy wyznaczy¢ nowy sklad orzekajacy.

Przy orzekaniu czlonkowie skladow orzekajacych Kolegium sg zwigzani wylacznie
przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 32

Orzeczenia Kolegium zapadajg po przeprowadzeniu rozprawy lub na posiedzeniu
niejawnym.

Termin rozprawy lub posiedzenia niejawnego wyznacza przewodniczgey sktadu
orzekajgcego. Termin rozprawy lub posiedzenia niejawnego powinien by¢ wyznaczony
w taki sposob, aby sprawa mogla by¢ zatatwiona w ustawowym terminie.

Sprawy obejmujace rozpatrzenie wniosku o wstrzymanie wykonania orzeczenia
10 wyznaczenie innego organu do zalatwienia sprawy nalezy wyznaczy¢ na posiedzenie
niejawne tak, aby rozpatrzenie sprawy nastapito mozliwie niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia wplywu sprawy do Kolegium.

Dla kazdej sprawy wyznaczonej na rozprawg oznacza si¢ godzing, z uwzglednieniem
przypuszczalnego czasu trwania spraw ja poprzedzajgcych oraz mozliwosci dojazdu stron
1 innych uczestnikdw postgpowania na rozprawe.

Przewodniczacy skladu orzekajacego zawiadamia czlonkéw sktadu orzekajacego o terminie
1 miejscu rozprawy lub posiedzenia niejawnego z odpowiednim wyprzedzeniem, aby mogli
zapozna¢ si¢ z aktami sprawy.

W przypadku niemoznosci wzigcia udzialu w rozprawie lub posiedzeniu niejawnym,
czlonek skiadu orzekajgcego jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym Prezesa
Kolegium, ktéry zarzagdza wykonanie tej czynnosci przez innego cztonka Kolegium.

W razie niemoznosci skompletowania skladu orzekajacego przewodniczacy skladu
orzekajacego odwoluje posiedzenie w wyznaczonych sprawach, ustalajac nowy termin
posiedzenia.

§ 33

Rozprawy i posiedzenia niejawne Kolegium odbywaja si¢ w siedzibie Kolegium.
Przewodniczacy skladu orzekajgcego w uzgodnieniu z Prezesem Kolegium moze
wyznaczy¢ rozprawg poza jego siedziba, jezeli ulatwi to rozpoznanie sprawy lub przyczyni
si¢ do zaoszczgdzenia kosztéw postgpowania. W szczegdlnosci poza siedzibg Kolegium
moga by¢ przeprowadzane rozprawy, gdy zachodzi potrzeba wyjasnienia sprawy przy
udziale swiadkow albo przeprowadzenia dowodu z ogledzin.

Organizacj¢ rozprawy wyjazdowej nalezy uzgodni¢ z posiadaczem lokalu, w ktorym ma sig
odby¢ rozprawa.

§ 34

Przewodniczagcy skladu orzekajgcego czuwa nad prawidlowym i terminowym
przygotowaniem spraw przez sprawozdawcow, i w tym zakresie wydaje niezbedne
dyspozycje.

W sprawach szczegoélnie skomplikowanych oraz w sprawach wymagajacych
przeprowadzenia dodatkowego postepowania wyjasniajacego przewodniczgcy skladu moze
zarzgdzi¢ odbycie narady wstepne;j.

Przewodniczacy skiadu orzekajacego prowadzi rozprawe Iub posiedzenie niejawne
Kolegium, i w tym zakresie:

1) czuwa nad prawidlowym i sprawnym ich przebiegiem, dazac do wyjasnienia
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wszystkich istotnych okolicznos$ci sprawy,

2) wydaje zarzadzenia niezbgdne do utrzymania porzadku i powagi Kolegium,

3) odracza rozprawe, jezeli stwierdzi istotne nieprawidlowosci w wezwaniu strony
lub jezeli niestawienie si¢ strony zostato usprawiedliwione.

§ 35

Czlonek Kolegium, ktdry otrzymat przydzial sprawy (sprawozdawca), dokonuje formalne;j
oceny sprawy oraz przygotowuje sprawg¢ do merytorycznego rozpatrzenia przez skiad
orzekajacy, dbajac o to, by zachowana zostala terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

Do obowiazkow sprawozdawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zgromadzenie pelnego materiatu dowodowego, tak aby rozstrzygniecie sprawy mogto
nastapic¢ na pierwszym posiedzeniu sktadu orzekajgcego,

2) przedstawienie na rozprawie lub posiedzeniu niejawnym stanu faktycznego i prawnego
sprawy,

3) opracowanie projektu orzeczenia Kolegium lub zalatwienia sprawy w innym
whasciwym trybie,

4) przedstawienie na posiedzeniu skladu orzekajacego pisemnego projektu orzeczenia
zawierajagcego opis stanu faktycznego, propozycje rozstrzygniecia oraz uzasadnienie
prawne i faktyczne lub gléwne tezy tego uzasadnienia,

5) przygotowanie odpowiedzi na skarge lub sprzeciw do sagdu administracyjnego,

6) sporzadzenie protokotu z posiedzenia niejawnego sktadu orzekajgcego,

7) omawianie na naradach spraw szczegdlnie zlozonych oraz budzacych powazne
watpliwosci prawne.

§ 36

Na posiedzeniu niejawnym lub rozprawie czlonek sktadu orzekajacego wyznaczony jako
sprawozdawca przedstawia stan faktyczny i prawny sprawy.

Jezeli w sprawie przeprowadzana jest rozprawa przewodniczgcy skladu orzekajacego
udziela kolejno glosu stronom postgpowania oraz innym osobom wezwanym na rozprawe
wcelu skladania wyjasnien, wnioskéw, zglaszania zadan, propozycji i zarzutdow oraz
przedstawiania dowoddw na ich poparcie.

§ 37

Orzeczenia Kolegium, z zastrzezeniem art. 79 ust. 5, 61 9, art. 80 ust. 1 1 3 oraz art. 81 ust. 1
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 121 ze zm.), wydawane sg w formie decyzji albo postanowien.

Kolegium wydaje orzeczenie po odbyciu niejawnej narady skiadu orzekajgcego. Narada
obejmuje dyskusje oraz glosowanie nad orzeczeniem i zasadniczymi motywami
rozstrzygnigcia.

Orzeczenie Kolegium zapada wiekszoscia glosow i jest podpisywane przez wszystkich
cztonkéw skladu nie wylaczajac przegltosowanego.

Czlonek skladu orzekajgcego nie moze wstrzymac sie od glosu.

Przeglosowany czlonek skladu orzekajacego ma prawo zglosi¢ przy podpisywaniu
orzeczenia zdanie odr¢bne, uzasadniajgc je na piSmie w terminie 7 dni od dnia odbycia
narady.

§ 38

Protokét z rozprawy sporzadza protokolant pod kierunkiem przewodniczacego skiadu
orzekajgcego.

Z posiedzenia niejawnego sporzadza sie protokoét zawierajacy sentencje orzeczenia. Jezeli
na posiedzeniu niejawnym nie zapadlo orzeczenie, w protokole okre$la si¢ czynnosci
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postgpowania, ktérych przeprowadzenie jest niezb¢dne do rozstrzygniecia sprawy.
W protokole z posiedzenia niejawnego zamieszcza si¢ takze informacje o zgloszeniu zdania
odrebnego.

3. Protokot sporzadza si¢ takze z posiedzenia niejawnego, na ktérym rozpatrzono skarge lub
sprzeciw do Wojewodzkiego Sagdu Administracyjnego.

4. Protokol z posiedzenia niejawnego podpisuja wszyscy czlonkowie skiadu orzekajgcego.

§39

W przypadku stwierdzenia przez sklad orzekajacy przestanek do wydania postanowienia
sygnalizacyjnego, o ktorym mowa w art. 20 ustawy, przewodniczgcy skladu orzekajacego
powiadamia o tym fakcie Prezesa Kolegium, przedstawiajac na pismie projekt tego
postanowienia.

§ 40

1. Prezes Kolegium przekazuje do zalatwienia etatowym cztonkom Kolegium badz
pracownikom Biura Kolegium sprawy, ktére nie kwalifikujg si¢ do rozstrzygniecia przez
sklad orzekajacy w drodze aktu administracyjnego.

2. Prezes Kolegium lub Wiceprezes podpisuja pisma konczace sprawe, w sposob inny
niz przez wydanie aktu administracyjnego.

§ 41

1. Ustala si¢ nastgpujacy tryb postgpowania ze skargami do Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego:
1) Prezes Kolegium przekazuje skarge skladowi orzekajacemu,
2) skarge rozpatruje na posiedzeniu niejawnym ten sam sklad orzekajacy, ktéry
podejmowal zaskarzone orzeczenie, chyba ze Prezes Kolegium wyznaczy inny sklad,
3) sklad orzekajacy moze w zakresie swej wlasciwosci uwzgledni¢ skarge w calosci
w terminie 30 dni od dnia jej otrzymania przez Kolegium,
4) odpowiedz na skarge oraz akta sprawy przygotowuje cztonek sprawozdawca, chyba
ze Prezes Kolegium lub przewodniczacy sktadu postanowi inaczej,
5) odpowiedz na skarge podpisuje Prezes lub Wiceprezes Kolegium, ktéra wraz
z odpowiednia liczbg odpiséw oraz aktami sprawy przekazuje sie do sadu
administracyjnego w terminie 30 dni od dnia jej otrzymania.
2. Przepisy ust. 1 pkt 1, 2 i 4 majg odpowiednie zastosowanie do sprzeciwéw wnoszonych
od orzeczen Kolegium.
3. Sklad orzekajacy moze w zakresie swej wlasciwosci uwzgledni¢ sprzeciw w calosci
w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania przez Kolegium.
4. OdpowiedZ na sprzeciw podpisuje Prezes lub Wiceprezes Kolegium. Sprzeciw
wraz z odpowiednig liczbg odpisow oraz aktami sprawy przekazuje sie do sadu
administracyjnego w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

§ 42

1. O wniesieniu skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego od wydanego przez
Wojewodzki Sad Administracyjny wyroku lub postanowienia konczacego postgpowanie
w sprawie decyduje Prezes Kolegium z urzedu lub na wniosek Wiceprezesa albo
przewodniczacego lub czlonkéw skladu orzekajacego, ktorego orzeczenie zostalo
zaskarzone do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego.

2. Radcg prawnego lub adwokata do sporzadzenia skargi kasacyjnej w sprawie wyznacza
Prezes Kolegium.

3. Prezes Kolegium moze upowazni¢ Wiceprezesa Kolegium do wykonywania czynnosci
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okreslonych w ust. 11 2.
§ 43

W toku postepowania przed sadami administracyjnymi, Kolegium reprezentuje Prezes
lub upowazniona przez Prezesa osoba.

Rozdzial 9. Biuro Kolegium
§ 44

Biuro Kolegium zapewnia obstuge pracownikéw oraz obstuge kancelaryjno-biurowa, finansowg

1 gospodarcza Kolegium, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie odwotlan, zazalen, wnioskow i innych pism wnoszonych
do Kolegium,

2) prowadzenie rejestru spraw wplywajacych do Kolegium oraz rejestru skarg i sprzeciwow
do sadu administracyjnego na orzeczenia Kolegium,

3) prowadzenie ewidencji spraw przydzielonych pozaetatowym cztonkom oraz sporzadzanie
miesigcznych zestawien naleznych im wynagrodzen,

4) prowadzenie repertorium alfabetycznego,

5) protokotowanie,

6) przygotowywanie akt spraw do wysylki,

7) ekspedycja orzeczen oraz innej korespondencji Kolegium,

8) obsluga finansowo-ksiegowa i kasowa Kolegium,

9) windykacja i zwrot kosztéw postepowania,

10) przechowywanie akt Kolegium,

11) prowadzenie biblioteki i archiwum Kolegium,

12) prowadzenie spraw organizacyjnych, obstuga Zgromadzen Ogdlnych Kolegium,

13) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym: spraw osobowych pracownikéw Kolegium,
spraw ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw
socjalnych,

14) prowadzenie sprawozdawczosci,

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

16) zakup wydawnictw prawniczych, ich ewidencja oraz prenumerata czasopism,

17) zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczgci Kolegium,

18) prowadzenie spraw gospodarczych i zapewnienie estetyki pomieszczen Kolegium.

§ 45

1. Wplywajace do Kolegium odwotania, zazalenia, wnioski i inne podania w sprawach
indywidualnych oraz skargi i sprzeciwy na decyzje Kolegium sg rejestrowane przez Biuro
Kolegium w programie komputerowym, zatwierdzonym do uzytkowania przez Prezesa
Kolegium.

2. Sprawy oznaczane sg symbolami, zgodnie z ustalonym zarzadzeniem Prezesa Kolegium
Jednolitym rzeczowym wykazem akt, z dodaniem kolejnego numeru w danej czesci

repertorium.
§ 46

—

Biurem Kolegium kieruje Kierownik Biura, ktory podlega Prezesowi Kolegium.

2. Kierownik Biura zapewnia sprawne funkcjonowanie Biura i odpowiada przed Prezesem
Kolegium za terminowa 1 prawidlowa realizacje jego zadan, niezaleznie
od odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Biura.

3. Kierownik Biura odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prawidlowos¢ stosowania przepisow Regulaminu Organizacyjnego Kolegium
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1 zarzgdzen Prezesa Kolegium,

2) przekazywanie Prezesowi i Wiceprezesowi Kolegium informacji o stanie zaleglosci
w zalatwianiu spraw,

3) sposob prowadzenia ksiag i innych urzadzen ewidencyjnych,

4) warunki i kulturg pracy oraz poziom przygotowania pracownikéw Biura,

5) wykonywanie przez Biuro czynnosci zwigzanych z funkcjami Kolegium jako jednostki
organizacyjnej.

§ 47

1. Gospodarka finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu finansowego
Kolegium opracowanego w oparciu o kwoty wydatkéw wynikajacych z ustawy budzetowej
na dany rok, oraz zwigkszenia w trakcie roku o $rodki z rezerw celowych.

2. Projekt planu finansowego i plan finansowy Kolegium przygotowuje Glowny ksiegowy

Kolegium.

Projekt planu finansowego i plan finansowy Kolegium zatwierdza Prezes Kolegium.

4. Prezes Kolegium, w drodze zarzadzenia, ustala zasady (polityke) rachunkowosci, a w tym
m. in. zakladowy plan kont oraz instrukcje obiegu i kontroli dokumentéow finansowo —

ksiegowych.

2

§ 48

1. Obslugg finansowg Kolegium zapewnia Glowny ksiegowy Kolegium, ktéry podlega
Prezesowi.
2. Gléwny ksiggowy:
1) wspoldziala z Kierownikiem Biura Kolegium przy ustalaniu projektu planu
finansowego Kolegium oraz przy realizacji wydatkow osobowych i rzeczowych,
2) prowadzi dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa,
3) sporzadza sprawozdania z wykonania planu,
4) wykonuje inne czynnosci wymagane przepisami szczegélowymi lub wynikajgce
z polecen Prezesa Kolegium.

Rozdzial 10. Postanowienia koncowe
§ 49

1. Szczegolowe regulacje dotyczace sposobu wykonywania obowigzkéw pracowniczych
okreslaja odrebne przepisy i Regulamin pracy Kolegium.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Prezesa Kolegium wykonuje Wiceprezes.

§ 50

1. Zadania zwiagzane ze wspdlpracg Kolegium z prasa, radiem i telewizjg wykonuje Prezes
Kolegium Iub Wiceprezes.

2. Czlonkowie Kolegium lub pracownicy Biura Kolegium mogg wykonywaé zadania,
o ktorych mowa w ust. 1, po wyraznym upowaznieniu Prezesa Kolegium.

§ 51

1. Projekt zmian w Regulaminie Organizacyjnym Kolegium przygotowuje Prezes z urzgdu
lub na wniosek uchwalony przez Zgromadzenie Ogdlne.

2. W terminie nie krétszym niz 3 tygodnie przed terminem Zgromadzenia Ogolnego, podczas
ktorego projekt zmian w Regulaminie poddany bedzie glosowaniu, projekt ten jest
przedstawiany w formie pisemnej cztonkom Kolegium, Kierownikowi Biura i Giéwnemu
ksiggowemu, ktoérzy moga najpozniej w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania, zlozy¢
w formie pisemnej wnioski odnosnie projektowanych zmian w Regulaminie,
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wraz z ich uzasadnieniem.

3. W przypadku wprowadzenia przez Zgromadzenie Ogélne zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Kolegium, Prezes z upowaznienia Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium,
opracowuje i oglasza w formie zarzadzenia tekst jednolity Regulaminu.

§ 52

Niniejszy regulamin organizacyjny spelnia wymogi statutu w rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).



