UCHWALA Nr 6/2001
Zgromadzenia Ogé6lnego Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Czestochowie z dnia 20 grudnia 2001 r.

w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Czestochowie.

Na podstawie art. 12 ust.3 pkt1 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 roku
o samorzadowych kolegiach odwotawczych (t.j. Dz.U.z 2001 r. , Nr 79, poz. 856 ze
Zmianami)

uchwala

§1

Regulamin Organizacyjny Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
w Czestochowie stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Czestochowie uchwalony uchwala nr 1/96 Zgromadzenia 0Ogélnego
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Czestochowie z dnia 14 lutego 1996
roku oraz uchwaly Nr 3/97 z dnia 19 grudnia 1997 r., Nr 1/99 z dnia 26 marca 1999 r.
oraz 1/2001 z dnia 8 marca 2001 r. wprowadzajgce zmiany do Regulaminu
Organizacyjnego SKO w Czestochowie.

§3
Wykonanie uchwaly powierzy¢ Prezesowi Kolegium.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia .




REGULAMIN Organizacyjny
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Czestochowie

Rozdziat |

Postanowienie ogélne

§ 1.

1. Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Czestochowie zwane dalej " Kolegium ™
dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 r.
o Samorzgdowych Kolegiach Odwotawczych ({j. Dz.U. z 2001; Nr 79 poz. 856 )
zwanej dalej "ustawg " oraz innych aktow prawnych majgcych zastosowanie
do organizacji lub postepowania przed Kolegium, jak tez na podstawie niniejszego

regulaminu.

2. Kolegium jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 ordynacja
podatkowa z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci jednostek
samorzadu terytorialnego jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej.

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

§ 2.
Kolegium jest parfistwowg jednostkg budzetows .

Rozdziat 1l

Ustréj Kolegium

§3.

1. Organami Kolegium sg :
1/ Zgromadzenie Og6lne Kolegium
2/ Prezes Kolegium

2, Zgromadzenie Ogodlne Kolegium stanowia : Prezes, wiceprezes oraz
pozostali czionkowie,

3. Do zadan organow Kolegium nalezg sprawy wymienione w przepisach ustawy
oraz inne  obowigzki powierzane im na mocy przepisow

szczegblnych,




I

Rozdziat HI

Wybér kandydatéw na Prezesa Kolegium.

1. Uprawnieni do kandydowania na stanowiska prezesa skiadajg swoje
pisemne oferty do Kierownika Biura Kolegium nie po6zniej niz na trzy
dni przed terminem Zgromadzenia Ogolnego Kolegium w sprawie wyboru
kandydatow na Prezesa Kolegium.

2. Zgromadzenie Ogoline Kolegium wybiera przewodniczgcego Zgromadzenia
Ogdlnego oraz komisje skrutacyjnag do przeprowadzania wyboréw
kandydatow na Prezesa Kolegium,

3. Wybrany przewodniczacy podpisuje protokédt Zgromadzenia Ogodlnego oraz
uchwate Zgromadzenia Ogdlnego podjeta w sprawie wyboru kandydatéw
na Prezesa Kolegium.

Rozdziat IV

Czlonkowie Kolegium

§ 4.

1. Czionkostwo w Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy .

2. Czionek  Kolegium  sprawujgc  funkcje  powinien  strzec  powagi
stanowiska i unika¢ wszystkiego, co mogioby przynies¢ ujemna godno$é lub
ostabi¢ zaufanie do jego bezstronnosci.

3. Prezes oraz etatowy czionek Kolegium nie mogg naleze¢ do partii
politycznej ani prowadzié¢ dziatalnosci polityczne,

§ 5.
1. Cztonek Kolegium skfada pisemne $lubowanie , wediug nastepujgcej roty :

" Sprawujac funkcje czionka Samorzadowego  Kolegium
Odwotawczego w Czestochowie sSlubuje uroczyscie przestrzegac
konstytucyjnego porzadku prawnego, wykonywaé sumiennie
natlozone na mnie obowigzki, rozstrzyga¢ powierzone mi sprawy
bezstronnie wg mego sumienia, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawnymi, a w postepowaniu kierowaé sie zasadami
godnosci i uczciwosci "
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1. Cztonek Kolegium obowigzany jest postepowaé zgodnie ze §lubowaniem
oraz stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 6.

1. Czionek  Kolegium obowigzany jest zachowa¢ w  tajemnicy
okolicznoéci sprawy, o kioérych powzigt wiadomo$¢é w  zwigzku =z
powierzong mu funkcja.

2. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze po ustaniu stosunku
stuzbowego i petnieniu funkcji czionka Kolegium.

§ 7.

Prezes Kolegium ustala szczeg6lowe zasady wykorzystania czasu pracy
przez czionkdw Kolegium i pozostalych pracownikéw

§ 8.

1. System pfac pracownikéw Kolegium okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w  sprawie szczegélowych zasad wynagradzania prezesa,
wiceprezesa i pozostalych czionkow Kolegium oraz pracownikéw biura
Kolegium, ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz wydane w jego
wykonaniu zarzadzenia Prezesa Kolegium,

2. Pracownikom Kolegium przystuguje wynagrodzenie odpowiadajgce rodzajowi
pracy , osobistym naktadom i efektom ich pracy. Wynagrodzenie ustalone jest
przez Prezesa Kolegium na podstawie przepiséw , o ktérych mowa w ust.1.

3. Pozaetatowi czlonkowie Kolegium ofrzymujg ryczatt za przygotowanie spraw,
zespotdw orzekajgcych oraz w rozprawach przed sadem.

4. Podstawe ustalenia ryczattu stanowig rozliczenia z  przydzielonych
do przygotowania spraw sporzgdzone przez Biuro  Kolegium , wnioski
przewodniczgcych skiladéw orzekajacych potwierdzajacych udziat w rozprawie
lub posiedzeniu, lista obecnosci z udzialu w posiedzeniu Zgromadzenia
Ogdlnego Kolegium oraz sprawozdanie z udziafu w postepowaniu sadowym.

9. Wysokos¢ ryczattu, o ktérym mowa w ust. 4 okresla Zarzadzeniem Prezes
Kolegium .



§ 9.

1. Prezes Kolegium dokonuje rocznej oceny sposobu zatatwiania spraw przez
cztonkow Kolegium.

§ 10.

W przypadku ustania stosunku pracy z etatowym czlonkiem Kolegium z innych
przyczyn niz okre$lone w arl. 7 ust. 6 o samorzadowych kolegiach
odwolawczych, Prezes Kolegium na jego wniosek po uzyskaniu opinii
Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium moze wystapi¢ do Prezesa Rady Ministrow
o powotanie na czlonka pozaetatowego.

§11.

Prezes kolegium na wniosek pozaetatowego czionka Kolegium po uzyskaniu
opinii Zgromadzenia Ogélnego Kolegium , moze wystapié z wnioskiem do
Prezesa Rady Ministrow o powotanie na etatowego czlonka Kolegium o ile
speinia warunki okreslone w art. 7 ust.1 ustawy. Warunkiem ziozenia tego
wniosku przez Prezesa jest posiadanie etatu na zatrudnienie etatowego

czionka.

Rozdziat V.
Sktady orzekajace
§ 12,

1. Kolegium orzeka w skladach trzyosobowych o ile przepisy szczegolne
nie stanowig inaczej.

2. Skiadowi orzekajgcemu przewodniczy Prezes Kolegium lub etatowy
czionek Kolegium wyznaczony przez Prezesa Kolegium.

3. Prezes Kolegium zarzadzeniem wyznacza przewodniczacego skladu
orzekajacego , kiéry jest réwnoczesnie sprawozdawca w sprawie,
a w przypadku czionkéw pozaetatowych Prezes Kolegium wyznacza
przewodniczgcego sposrod czionkow etatowych Kolegium
| sprawozdawce.
Przewodniczacy skladu orzekajgcego jest uprawniony do podejmowania
wszelkich czynnosci procesowych wigzacych sie ze sprawa.




. Sktad  orzekajgcy rozpoznaje  sprawe na  rozprawie
lub posiedzeniu niejawnym.

. Przy orzekaniu czlonkowie skiadu orzekajgcego zwigzani squiqczme
przepisami prawa.

§ 13.

. Orzeczenia Kolegium zapadajg w formie decyzji i postanowienia Iub
w innej formie przewidzianej przez przepisy szczegolne.

. Orzeczenia zapadajg wigkszoscig glosow | sg podpisywane przez
wszystkich cztonkéw  skladu  orzekajgcego , czlonek  skiadu
orzekajacego nie moze wstrzymac sie od glosu.

. Przeglosowany czionek skladu orzekajacege ma prawo zglosié
swoje zastrzezenie uzasadniajac je na pismie w terminie 7 dni od dnia
odbycia narady.

§ 14.

. Przewodniczacy skladu orzekajacego jest odpowiedzialny za wiasciwy
tryb oraz terminowe rozpoznanie sprawy.

. Cztonek — sprawozdawca jest odpowiedzialny za formalno - prawne
i merytoryczne przygotowanie sprawy do rozpoznania przez skitad
orzekajacy.

§ 15.

1. W przypadku skierowania wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy  Prezes zobowigzany jest wyznaczy¢ inny sklad orzekajacy ,
niz sklad ktéry podejmowat rozstrzygniecie .

2. Zasade powyzszg stosuje sie rowniez w przypadku uchylenia
decyzji Kolegium przez Naczelny Sad Administracyjny.
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Rozdziat V|
Zatatwianie spraw

Rejestracja wptywajacych do Kolegium spraw, pism, wnioskéw prowadzona
jest wg jednolitego rzeczowego wykazu akt ustalonego zarzgdzeniem Prezesa
Kolegium.

§ 16.

1. Przewodniczacy skiadu orzekajgcego po otrzymaniu sprawy , przekazuje
jg niezwlocznie wyznaczonemu sprawozdawcy ustalajgc termin wstepnego
rozpoznania sprawy, nie p6zniej niz w ciggu 3 dni po jej przekazaniu przez
Biuro Kolegium.

2. Przewodniczacy skladu orzekajacego informuje  Biuro Kolegium
0 wyznaczonym terminie rozpatrzenia danej sprawy na rozprawie.

§17.
Narada wstepna

1. Posiedzenie lub rozprawa powinny byé¢  tak przygotowane
i przeprowadzone, aby sprawe mozna bylo rozstrzygnaé w jednym dniu bez
jej odraczania.

2. Przed rozprawg powinna odby¢ sie narada wstepna skiadu orzekajacego
w celu oméwienia wystepujacych w sprawie zagadnien.

§ 18.
Rozprawa

1. Po wywolaniu sprawy, Przewodniczacy Skiadu Orzekajacego otwiera
rozprawe i ustala prawidfowo$¢ zawiadomienia oraz uczestnictwo stron i 0s6b

wezwanych na roZprawe.

2. Jezeli nie zachodzg przeszkody do rozpoznania sprawy Przewodniczacy
wzywa strony do zawarcia ugody. Je$li strony uzgodnig formute zawarcia
ugody, przewodniczacy zarzadza wpisanie ugody do protokotu rozprawy
I zawiadamia strony o dalszym toku postepowania ( wydanie postanowienia
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na  posiedzeniu niejawnym ), a nastepnie zamyka rozprawe.

W przypadku braku mozliwosci zawarcia ugody, sprawozdawca przedstawia
rodzaj sprawy i zgloszone wnioski stron { referat ). Strony moga zglosi¢
swoje uwagi | wnioski do referatu.

. Po zakonczeniu referatu, przewodniczacy wzywa strony do ustosunkowania
sie co do zupelos$ci dokonanych ustalen i ewentualne zgtoszenie

srodkow  dowodowych.

.Jesli  wszystkie kwestie pojawiajace si¢ podczas rozprawy zostang
rozstrzygniete, Przewodniczacy zamyka rozprawe informujgc  strony
0 posiedzeniu niejawnym oraz mozliwym dalszym trybie postepowania
(wniosek 0 ponowne rozpoznanie sprawy, skarga do sadu administracyjnego,
ziozenie sprzeciwu albo wniosku w celu rozpoznania sprawy przez sad

powszechny itp. ).

§19.
Protokét z rozprawy

. Protokot z kazdej rozprawy sporzadza czionek sktadu orzekajgcego

wyznaczony przez przewodniczgcego skiadu.

. Z posiedzenia niejawnego po rozprawie nie sporzgdza sie odrebnego

protokotu. Protokot oddajacy przebieg posiedzenia nalezy jednak sporzadzié ,

jezeli na posiedzeniu dokonano czynno$ci procesowych wykraczajacych poza

wydanie orzeczenia.

. Protokot zbiorczy z sesji, opisujacy sposéb zatatwiania spraw na wszystkich

posiedzeniach i rozprawach zalatwionych przez skiad orzekajacy w tym

samym dniu, powinien zawieraé oznaczenie sygnatury akt, nazwisko

sprawozdawcy, powolanie podstawy prawnej orzeczenia oraz ewentualne

uwagi.

. W uwagach protokott  w  szczegodlnosci  nalezy  odnotowaé :

1) wnioski skiadane w trybie art. 22  ustawy

2} przekroczenie terminu rozpoznania sprawy ponad termin wynikajacy
z prawa lub z pisma o przediuzeniu terminu

3) ziozenie zdania odrebnego przez cztonka skiadu

4} wystapienie rozbiezno$ci pomiedzy wnioskiem dot. merytorycznego
sposobu  zafatwienia sprawy przedstawione] skiadowi przez
sprawozdawce a rozstrzygnieciem skiadu.

. Protokét z rozprawy jest podpisywany zgodnie z przepisami kpa, protokot

zbiorczy za$ podpisuje przewodniczgcy skiadu.

. Poprawki i uzupehienia tresci protokolow nalezy omowié w koncowej czesci
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protokolu przed jego podpisaniem albo w osobnej wzmiance podpisanej przez
protokolanta i przewodniczaca sktadu.
§ 20.
Posiedzenie niejawne

Rozpoznanie sprawy na posiedzeniu niejawnym ( bez wzywania i udziatu
stron) skiadu orzekajgcego sprawozdawca rozpoczyna przedstawieniem

rodzaju sprawy i wplywajacych do Kolegium wnioskéw.

2. W pietwszej kolejnosci skiad orzekajgcy rozpoznaje kwestie formalne

sprawy ( swojg wladciwos$é rzeczowq i miejscowq , wlasciwe oplacenie
sprawy, reprezentacje stron postepowania itp. )

Po uzgodnieniu przez czionkéw skiadu orzekajacego istniejacego stanu
faklycznego sprawy, przeprowadza sie dyskusje prawna mozliwosci
rozstrzygniecia sprawy i nastepnie przeglosowuje zaproponowane przez
sprawozdawce jej rozstrzygniecie . Wynik glosowania i przyjete
rozstrzygnigcie zapisuje sie w protokole. Protokét sporzadza czionek

sprawozdawca .

§ 21.

Postepowanie w przypadkach nie cierpigcych zwioki

1. W przypadkach zloZzenia odwolania od decyzji zaopatrzonej w rygor

natychmiastowej wykonainosci  albo zazalenia w  postepowaniu
eksmisyjnym, sprawozdawca niezwiocznie ustala z przewodniczacym
skiadu orzekajacego termin posiedzenia nigjawnego.

W razie wstrzymania przez Kolegium wykonania zaskarzonej decyzji albo
postanowienia - odpisy orzeczenia Kolegium dorecza sie stronom |
organom administracyjnym niezwilocznie.

Jezeli ze wzgledu na przedmiot sprawy zachodzi koniecznosé
jak  najszybciej zawiadomienia organu, ktéory wydat zaskarzong
decyzje lub postanowienie, o wstrzymaniu jej wykonania, Kolegium
moze uczynic to w sposéb, ktory uzna za najbardziej celowy.
W miarge potrzeby w taki sposéb Kolegium moze zawiadomic

rowniez organ egzekucyjny wykonujacy decyzje.
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§ 22,
Pytania prawne i wnioski

1. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci prawnych uniemozliwiajgcych
rozstrzygnigcie sprawy lub powstania okolicznosci uzasadniajacych zlozenie
wniosku do Kolegium moze w pelnym skladzie wystapi¢ do Naczelnego Sadu
Administracyjnego z pytaniem prawnym od odpowiedzi na ktére =zalezy
rozstrzygnigcie sprawy ( art. 22 ust.1 ) Wyznaczony przez skiad orzekajacy
referent w terminie 7 dni opracowuje projekt wniosku do Zgromadzenia
Ogolnego Kolegium o podjecie uchwaly w sprawie wystgpienia z pytaniem
prawnym do Naczelnego Sadu Administracyjnego , sklad orzekajacy
podpisuje przygotowany projekt wniosku po uprzednim jego omoéwieniu na
posiedzeniu niejawnym i poddaniu pod glosowanie.

. Whiosek przekazuje sie Prezesowi Kolegium, ktory zwoluje Zgromadzenie
Ogolne Kolegium nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia przekazania mu
wniosku.

. Whiosek do Zgromadzenia Ogélnego Kolegium winien zawierac : krétki opis
stanu faktycznego na tle ktérego powstala walpliwosé prawna, wskazanie
przepisdw prawa ktorych zastosowanie wywoluje watpliwosci, wskazanie
adresata pytania lub wniosku i proponowane sformutowanie pytania prawnego
lub wniosku.

§ 23.

. Prezes Kolegium zapoznaje sie z przedkiadanymi mu protokotami zbiorczymi
Zatatwianych spraw oraz dokonuje biezgcego przegladu sposobu, oraz
terminowosci ich zatatwiania.

. Podstawg badania sposobu zatatwiania spraw 8q :
1) orzeczenie NSA wydawane w sprawach rozpoznawanych przez
Kolegium

2) informacje wynikajace z protokdtow posiedzen skladow orzekajacych
3) zarzuty zawarte w sprzeciwach prokuratora
4) uzasadnione zarzuty stron zawarte w skargach kierowanych do NSA
5) uzasadnione zarzuty zawarte w skargach na dzialalno$é Kolegium i
jego pracownikow, rozpoznawanych przez Prezesa Kolegium.
. Podstawa badania terminowosci sg okresowe informacje Kierownika Biura
o terminowosci zatatwiania spraw.

§ 24.

1. W przypadkach wniesienia skargina orzeczenie Kolegium do Naczelnego
Sadu  Administracyjnego, sprawozdawca  przedstawia  Prezesowi,
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Wiceprezesowi Kolegium lub przewodniczacemu sktadu orzekajacego,
propozycje ustosunkowania sie do skargi. W przypadku gdy sprawozdawca
zglosi zdanie odrebne, moze on wystgpi¢ do Prezesa Kolegium o
ustosunkowanie sie do wniesionej skargi.

2. Sprawozdawca Ilub osoba wyznaczona w terminie ftrzydziestu dni
przeprowadza postgpowanie w celu zmiany lub uchylenia zaskarzonej
decyzji albo przygotowuje projekt pisma przekazujacego skarge wraz z
aktami i odpowiedzia do Naczelnego Sadu Administracyjnego.

3. Projekt pisma sprawozdawca przedklada Prezesowi Kolegium do podpisu .

4. W przypadku wniesienia sprzeciwu na orzeczenie Kolegium wydane
w trybie | na zasadach okreSlonych w ustawie o gospodarce
nieruchomos$ciami , przygotowanie akt sprawy do przekazania sadowi
powszechnemu nalezy do obowigzkéw czlonka sprawozdawcy. Akta sprawy
wraz ze sprzeciwem i pismem przewodnim podpisanym przez Prezesa
Kolegium , wysyla Biuro Kolegium w terminie 7 dni od daty doreczenia
sprzeciwu do Kolegium opis stwierdzonych uchybien
Prezesowi .

§ 25.

1. W przypadku stwierdzenia przez skiad orzekajacy w toku rozpatrywania danej
sprawy istotnych uchybieni w pracy organu jednostki samorzadu terytorialnego
przewodniczacy skiadu orzekajacego niezwlocznie informuje o nich na pismie
Prezesa Kolegium.

2.Na podstawie tej informacji Prezes Kolegium po zbadaniu sprawy
i potwierdzeniu sig zarzutow wydaje postanowienie sygnalizacyjne, ktérego
opisy przekazuje organowi jednostki samorzadu terytorialnego i odrebnie,
komisji rewizyjnej odpowiednio rady gminy , powiatu, sejmiku wojewddztwa
oraz wlasciwemu wojewodzie,

3. W razie stwierdzenia, iz uchybienia organu nie byly istotne Prezes
Kolegium moze skierowa¢ do wlasciwego organu jednostki samorzadu
terytorialnego wystgpienie sygnalizujgce o nieprawidlowosciach w pracy
organu.

4. Biuro Kolegium prowadzi odrebny rejestr postanowien sygnalizacyjnych
Prezesa wediug ustalonego wzoru.
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§ 26.

1. Do wlasciwosci Prezesa Kolegium nalezg sprawy wymienione w ustawie oraz
sprawy nie zastrzezone dla Zgromadzenia Ogolnego Kolegium oraz dla

sktadow orzekajacych .

2. W szczegoinoéci Prezes Kolegium upowazniony jest do wydawania zarzadzen
wewnetrznych dotyczgeych  struktury organizacyjnej Kolegium, zasad
organizacji pracy Kolegium, zasad gospodarowania sktadnikami majgtkowymi
i niemajatkowymi Kolegium , regulaminu pracy, zasad wynagradzania.

3. Do zatatwiania spraw, o ktorych mowa w ust.1 i 2 Prezes Kolegium moze
w drodze petnomocnictwa szczegdlnego upowaznié Wiceprezesa, etatowego
cztonka Kolegium lub Kierownika Biura.

Rozdziat VII
Biuro Kolegium
§ 27.

Do zakresu zadan Biura Kolegium nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej,
a w szczegolnosci:

1. opracowywanie i realizacja planow finansowych dla zadan administracyjno -
gospodarczych,

2. administrowanie majgtkiem Kolegium,

3. gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami itp..,

4. zaopatrzenie materialowo ~ techniczne na cele administracyjne, zakup

inwentarza ruchomego, materialdw i pomocy biurowych oraz konserwacja

sprzetu,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow,

organizowanie narad oraz ich obstuga,

prowadzenie archiwum zakladowego,

obstuga interesantow i kierowanie ich do  czionkow Kolegium

zalatwiajgcych poszczegolne sprawy,

9. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Kolegium ,

10.organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
biezgce prowadzenie spraw z tego zakresu,

11. zabezpieczenie majatku Klegium,

12. obshiga sekretarska Prezesa i jego Zastepcy,

QN n



- 12 -

13.obsluga kancelaryina Kolegium w tym prowadzenie rejestru spraw —
Repertorium, gromadzenia akt rozpoznanych spraw oraz wysylanie
korespondenciji,

14.prowadzenie ewidencji i podstawowego zbioru zarzadzen Prezesa Kolegium
i uchwat Zgromadzenia Ogolnego Kolegium,

156.wprowadzanie nowoczesnych metod pracy i techniki biurowej,

16.organizowanie | podejmowanie przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy
stuzbowej i skarbowej,

17.przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

18.prowadzenie zbioru uchwat organdow jednostek samorzadu terytorialnego
niezbednych do rozstrzygniecia spraw,

19.wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z rozpatrywaniem spraw
cztonkow Kolegium,

20. prowadzenie zbioru bilbiotecznego ksigzek .

§ 28 .

1. Na czele Biura stoi Kierownik, ktory podlega bezposrednio Prezesowi
Kolegium.

2. Kierownik czuwa nad sprawng  obstugg Kolegium przez Biuro.

3. Kierownik biura w szczegoinosci zobowiazany jest do :

a) planowania i organizowania pracy biura, a w tym do opracowania
przydziatu czynnoéci podlegtych pracownikow,

b) biezacego sprawdzania prawidliowosci prowadzenia akt i Repertorium
oraz kontrolowania wykonywania innych czynnosci przez pracownikow
Biura

¢) informowania Prezesa Kolegium o stanie biegu spraw znajdujgcych sie
u czlonkdw , ze szczegolnym uwzglednieniem informacji o sprawach ,
w ktorych postepowanie przediuza sie,

d) opracowywanie projekiow sprawozdan statystycznych ,

e) czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem pracownikow Kolegium
w druki materialy biurowe oraz nad racjonalnym ich uzytkowaniem,

f) czuwania nad prawidlowym stosowaniem re(aulaminc‘)w wewnetrznych
i zarzadzen Prezesa Kolegium,

g) podejmowania czynnoéci majacych na celu zapewnienie odpowiednie
warunki i Kkulture pracy oraz odpowiedni poziom przygotownia
pracownikow Biura, ‘

h) wspotdziatanie z Glowng Ksiegowa w zakresie opracowywania projektu
rocznego planu budzetu oraz prowadzenia biezgce] analizy
wykorzystania srodkow budzetowych,

i} przestrzegania przepisow dotyczacych zamowient publicznych.

4. Kierownik Biura odpowiada za prawidiowe i terminowe wykonywanie przez
Biuro Kolegium czynnosci zwiazanych z funkcjnowaniem Kolegium jako
jednostki organizacyjns;j.



Rozdziat VI

Gospodarka finansowania Kolegium

§ 29 .

. Gospodarka finansowania Kolegium jest na podstawie rocznego planu

&
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9.

Finansowego opracowanego w oparcit o uchwalong przez Sejm
ustawe budzetowsg .

Projekt planu i uktad wykonawczy budzetu przygotowuje Glowny
Ksiegowy Kolegium,

Plan finansowy i uklad wykonawczy budzetu zatwierdza Prezes
Kolegium.

§ 30 .

. Obstuge Kolegium zapewnia Glowny Ksiegowy, ktory podlega

bezposrednio Prezesowi Kolegium.

. Do kompetencji  Glownego  Ksiegowego nalezg sprawy :

opracowywanie projektu  rocznego planu budzetu Kolegium
prowadzenie biezgcej analizy wydatkow budzetu Kolegium i skladanie
Prezesowi miesiecznych informacji o stanie budzetu,

biezgce wspoldziatanie w zakresie okreSlonym w pkt 1 i 2
z Kierownikiem Biura,

wystepowanie z wnioskiem do Prezesa o dokonanie przeniesien
srodkow finansowych pomiedzy paragrafami,

prowadzenie dokumentacji finansowo ~— ksiegowej,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

skiadnie miesigcznych sprawozdan na $rodki finansowe,
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen
pracownikow , ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
pobierania podatkow,

prowadzenie ewidencji oraz organizowanie | nadzorowanic
inwentaryzacji skfadnikdow majatkowych Kolegium,

10.wykonywanie innych czynnosci  wymaganych przepisami

szczegolnymi,



Rozdziat IX
Przepisy konicowe

§ 31 .

Szczegolowe regulacje dotyczace sposobu  wykonywania obowigzkow
pracowniczych okreslajg odrebne przepisy oraz regulaminy i zarzadzenia
wydane na ich podstawie. Szczegotowy zakres obowiazkow poszczegdlnych
pracownikow Kolegium okre$lajg indywidualne zakresy czynno$ci.

§ 32 .

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.




