Zalacznik do Uchwaty nr V/46/78/2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO KOLEGIUM ODWOLAWCZEGO
W OLSZTYNIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1 Regulamin okresla wewnetrzng organizacje i zasady funkcjonowania
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Olsztynie, zwanego dalej Kolegium.

2. Regulamin odpowiada wymaganiom okreSlonym w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 7
sierpnia 2002 r. o finansach publicznych.

§ 2.1. Kolegium dziala na podstawie przepiséw ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994r. o
samorzgdowych kolegiach odwolawczych zwanej dalej ,,ustawg” oraz innych aktow
prawnych majgcych zastosowanie do organizacji lub post¢powania przed Kolegium, jak
tez na podstawie niniejszego regulaminu.

2.2 Kolegium jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezgcych do wlasciwosci samorzadu terytorialnego.

3. Wilasciwo$¢ miejscowa Kolegium obejmuje obszar powiatow: bartoszyckiego,
dzialdowskiego, elckiego, gizyckiego, goldapskiego, ketrzynskiego, lidzbarskiego,
mragowskiego, nidzickiego, oleckiego, olsztynskiego, piskiego, szczycienskiego,
wegorzewskiego oraz miasto na prawach powiatu Olsztyn.

4. Na zasadach okres$lonych w odrebnych ustawach Kolegium orzeka w innych sprawach niz
wymienione w ust.2.

§ 3. 1. Czlonkostwo Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

2. Czlonek Kolegium jest obowigzany strzec powagi zajmowanego stanowiska i unikaé
wszystkiego, co mogloby przynies¢ ujme Jego godnosci lub ostabi¢ zaufanie do
bezstronnego funkcjonowania Kolegium.

Obowigzany tez jest sta¢ na strazy prawa, obowiazki wypelnia¢ sumiennie, orzeczenia
podejmowaé bezstronnie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, dochowywaé
tajemnicy stuzbowej i skarbowe;.

3. Czlonek Kolegium podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w zwiazku z postgpowaniem
uchybiajgcym jego obowigzkom lub godnosci zawodowe] na zasadach okreslonych w
ustawie o samorzadowych kolegiach odwolawczych art. 16b-e.

4. Czlonek Kolegium obowigzany jest stale podnosic¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalié¢



si¢ w zakresie przygotowywania rozstrzygnie¢ Kolegium.

§ 4. Czlonek Kolegium jest obowigzany zachowaé w tajemnicy okolicznosci spraw, o ktérych
powziagt wiadomosé ze wzgledu na swoje stanowisko. Obowigzek ten trwa takze po ustaniu
cztonkostwa w Kolegium.

Rozdzial 11

CZYNNOSCI PREZESA I WICEPREZESA KOLEGIUM ORAZ CZLONKOW
KOLEGIUM.

§ 5.1 Prezes Kolegium kieruje pracami Kolegium.

2. Prezes Kolegium reprezentuje Kolegium na zewnatrz, w szczegélnosci wobec Krajowe]
Reprezentacji Samorzadowych Kolegiow Odwotawczych, Prezesa Rady Ministrow,
Sejmiku Wojewddzkiego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, wojewodzkiego sadu
administracyjnego, organéw samorzadu terytorialnego, organéw administracji rzadowej
oraz organizacji politycznych, spotecznych, gospodarczych i zawodowych.

3. Prezes Kolegium moze upowazni¢ Wiceprezesa lub czlonka Kolegium do wystgpowania
przed Naczelnym Sadem Administracyjnym, wojewodzkim sadem administracyjnym i
jednostkami wymienionymi w ust. 2.

4. Prezes Kolegium kieruje pracami Kolegium, sprawuje jednoczesnie nadzor nad
dziatalnoscig Kolegium i w tym zakresie wykonuje czynnosci wymienione w ustawie, a
ponadto:

1) zapoznaje sic z pismami wplywajacymi do Kolegium i wydaje do nich dyspozycje,

2) rozdziela prace migdzy czlonkéw Kolegium i pracownikow Biura, przestrzegajac
wilasciwego ich obciazenia,

3) wyznacza posiedzenia w poszczegdlnych sprawach oraz wydaje niezbedne dyspozycje
dotyczace przygotowania spraw na posiedzenia,

4) zapewnia stronom mozliwo$¢ przejrzenia akt,

5) czuwa nad przebiegiem spraw i kontroluje terminowo$¢ ich zafatwiania,

6) usprawnia organizacje i technike pracy Kolegium,

7) dba o nalezyta kulture pracy pracownikéw Kolegium,

8) kieruje wykonaniem budzetu,

9) rozpatruje skargi, wnioski i listy obywateli dotyczace pracy Kolegium,

10) podpisuje pisma nie majace charakteru rozstrzygnig¢ administracyjnych,

11) zawiadamia, w wyniku rozstrzygniecia skladu orzekajacego, o przedtuzeniu terminow
zatatwienia spraw z waznych przyczyn oraz zawiadamia strony o przyczynach zwioki i
nowym terminie zatatwienia sprawy,

12) wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych, finansowych i dotyczacych
gospodarowania majatkiem Kolegium,

13) przekazuje odwotania i zazalenia do rozstrzygnigcia przez organy pierwszej instancji, w
przypadku, gdy zostang wniesione bezposrednio do Kolegium z pominigciem tego organu,

14) wystepuje do organéw pierwszej instancji o uzupetnienie postgpowania lub akt sprawy oraz
dowodow, materialow i wyjasnien w rozpatrywanych przez Kolegium sprawach,

15) zawiadamia strony oraz organy pierwszej instancji o wszczgciu z urzedu postgpowania
przed Kolegium,



16) sktada wnioski w uzasadnionych przypadkach do Komisji dyscyplinarne;j,
17) podejmuje postanowienia sygnalizacyjne w stosunku do jednostek samorzadu
terytorialnego w przypadku stwierdzenia istotnych uchybien.

§ 6. Prezes Kolegium zapewnia terminowe udzielanie odpowiedzi na skargi do
wojewddzkiego sgdu administracyjnego na decyzje Kolegium.

Po zwrocie akt zapewnia, aby z orzeczeniami tego sadu zaznajomili si¢ cztonkowie, ktorzy
wydali zaskarzone rozstrzygniecie, a w razie gdy orzeczenie dotyczy istotnego zagadnienia
prawnego, zapoznaje wszystkich czlonkéw Kolegium, zapewniajac jednolitos$é
rozstrzygnig¢cia spraw.

§ 7. Wiceprezes Kolegium wykonuje czynnosci powierzone przez Prezesa i zastgpuje go w
czasie jego nieobecnosci.

§ 7.1. Wiceprezes Kolegium wykonuje zadania pelnomocnika prezesa do spraw wdrozenia
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 8.1. Czlonkowie Kolegium prowadza postgpowania oraz rozstrzygaja w sprawach, a takze
biorg udziat w Zgromadzeniu Ogolnym Kolegium.

2. Czlonkowie etatowi ponadto wykonuja czynnoéci zlecone przez Prezesa Kolegium.
Rozdzial IT1

TRYB ZGLSZANIA KANDYDATOW NA STANOWISKO PREZESA
KOLEGIUM.

§ 9.1. Zgromadzenie Ogolne Kolegium, w celu wyboru kandydatow na Prezesa Kolegium,
zwoluje Prezes Kolegium w terminie przypadajacym w ciggu 30 dni od dnia uplywu jego
kadencji. W przypadku braku wymaganego quorum, braku kandydatéw lub kandydata, a
takze w przypadku, gdy kolejne glosowania nie pozwalaja na wylonienie kandydatow lub
kandydata, Prezes Kolegium zamyka posiedzenie Zgromadzenia Ogoélnego i ustala termin
nastepnego Zgromadzenia - nie p6zniej niz w ciagu 14 dni. Artykut 5 ust 5 i 6 ustawy o
samorzadowych kolegiach odwotawczych stosuje si¢ odpowiednio.

2. O terminie Zgromadzenia Ogélnego Kolegium w sprawie wyboru kandydatow na
Prezesa Kolegium oraz przewidzianym w regulaminie organizacyjnym trybie zglaszania
kandydatéw na Prezesa Kolegium zawiadamia Przewodniczgcego Krajowej Reprezentacji
Samorzadowych Kolegiow Odwolawczych nie pézniej niz 14 dni przed wyznaczonym
terminem Zgromadzenia. Prezes Kolegium zawiadamia pisemnie wszystkich czlonkow
macierzystego Kolegium, nie pdzniej niz na 14 dni przed wyznaczonym terminem
Zgromadzenia, o0 jego zwolaniu.

3. Kandydatury na stanowisko Prezesa Kolegium nalezy zglasza¢ do komisji wyborczej za
posrednictwem Biura Kolegium najp6Zniej na 2 dni przed terminem Zgromadzenia
Ogolnego, na ktérym porzadek obrad przewiduje wybory kandydatow.

4. Zgloszenie kandydatury wymaga formy pisemnej. Zgloszenia moze dokonaé¢ kandydat
osobiscie lub inny czionek Kolegium. W tym ostatnim przypadku do zgloszenia nalezy
dolaczy¢:



a) aktualny dokument potwierdzajacy, ze kandydat jest etatowym czlonkiem innego
Kolegium,

b) podanie z uzasadnieniem kandydowania na stanowisko Prezesa Kolegium w Olsztynie,

¢) odpis dyplomu ukoficzenia studiéw oraz inne dokumenty potwierdzajace dorobek i
kwalifikacje zawodowe,

d) charakterystyk¢ dotychczasowej pracy.

5. Dla przeprowadzenia wybordéw kandydatow na Prezesa Kolegium, Zgromadzenie Ogolne
wybiera sposréd cztonkdw Kolegium, ktérzy nie zglosili swojej kandydatury, w glosowaniu
jawnym zwyklg wigkszoscig glosoéw, w obecnosci co najmniej polowy skladu Kolegium,
trzyosobowa komisje wyborcza oraz przewodniczacego w cze¢sci Zgromadzenia dotyczacej
wyboréw Prezesa.

6. Zadaniem Komisji wyborczej jest:

a) przyjecie pisemnych zgloszen kandydatow na Prezesa Kolegium, zlozonych za
posrednictwem Biura Kolegium,

b) przedstawienic kandydatow Zgromadzeniu Ogdlnemu,

c) przeprowadzenie wyboréw i sporzadzenie protokotu glosowania.

7. Komisja wyborcza sprawdza czy kandydatury odpowiadaja wymogom ustawowym oraz
niniejszemu regulaminowi.

8. Karty do glosowania na Prezesa Kolegium przygotowuje komisja wyborcza.

9. Karty do glosowania oznaczone sg nastepujaco: ,Karta do glosowania w wyborach
kandydatéw na Prezesa Samorzgdowego kolegium Odwotawczego w Olsztynie w dniu

10. Nazwiska i imiona kandydatéw umieszczone sg na karcie w porzadku alfabetycznym i
poprzedzone s3 kolejnym numerem i kratka przeznaczonga na postawienie znaku ,,X”
oznaczajacego oddany glos na kandydata.

11. Na karcie do glosowania - w jej dolnej czg$ci - umieszezona jest informacja o sposobie
glosowania i warunkach waznosci glosu, pieczgé okragla Kolegium oraz podpis
przewodniczacego komisji wyborczej.

12. W przypadku ponownego glosowania, o ktorym mowa w art. 5 ust 2 ustawy, w gornej
czesci karty dodaje sie napis ,,Ponowne glosowanie”.

13. Kazdy czilonek Zgromadzenia oddaje glos na wybranych przez siebie, nic wigcej niz
dwdch, kandydatéw przez postawienie w kratce obok nazwiska znaku ,,X”.

14. W przypadku ponownego glosowania kazdy czlonek zgromadzenia ma prawo oddania
glosu odpowiednio na jednego lub dwdch kandydatow, w zaleznosei od tego, ilu kandydatow
jest wybieranych w tym glosowaniu.

15. Ponowne glosowanie na zasadach okreslonych w ust. 2 przeprowadza si¢ takze w
przypadku, gdy identyczna liczba gloséw oddanych na kandydatow, ktorzy uzyskali
bezwzgledng wigkszoéé glosow, uniemozliwia wskazanie kandydatéw na Prezesa w sposdb
okreslony art. 5 ust. 2 zdanie drugie ustawy.

16. Komisja wyborcza zlicza i zabezpiecza niewykorzystane karty do glosowania oraz



ustala:

a) liczbe czlonkow uczestniczacych w Zgromadzeniu,

b) liczba oddanych glosow,

¢) liczbe gtoséw niewaznych,

d) liczbe gtoséw oddanych na poszczegolnych kandydatow.

17. Za niewazne uznaje si¢ glosy:
a) oddane na kartach innych niz okre$lone w niniejszym regulaminie,

b) oddane na kartach na ktérych, umieszczono znak ,,X” przy wiekszej liczbie nazwisk
niz dopuszczalna w danym glosowaniu, odpowiednio do tresci art. 5 ust. 1 i 2 ustawy,

¢) oddane na kartach, na ktérych nie umieszczono znaku ,,X” przy zadnym z nazwisk
kandydatow.

18. Po ustaleniu wynikow glosowania komisja wyborcza niezwlocznie sporzagdza w dwoch
egzemplarzach protokét glosowania.

19. Protokét gltosowania podpisuja wszyscy czlonkowie komisji wyborczej. Protokot
opatruje si¢ pieczeciag kolegium.

20. Po sporzadzeniu- protokolu komisja wyborcza oglasza wyniki glosowania poprzez
odczytanie protokotu.

21. Na podstawie wynikéw ustalonych w protokole glosowania Zgromadzenie Ogolne w
drodze uchwaly stwierdza wynik wyboru kandydatéw na stanowisko Prezesa Kolegium
oraz formutuje wniosek o powolanie przez Prezesa Rady Ministréw Prezesa Kolegium
sposréd przedstawionych kandydatéw, ktory podpisuje Przewodniczacy Zgromadzenia
wybrany do przeprowadzenia wyboréw na Prezesa.

22. Uchwale, o ktérej mowa w ust. 21, Przewodniczacy Zgromadzenia przekazuje
niezwlocznie Prezesowi Rady Ministrow wraz z wnioskiem Zgromadzenia Ogélnego i
protokolem wyborow.

Rozdzial 1V
TRYB PRACY KOLEGIUM

§ 10.1. Kolegium rozstrzyga sprawy w skladach trzyosobowych, chyba ze przepisy

szczegblne stanowia inaczej. Sktadowi orzekajgcemu przewodniczacy Prezes Kolegium lub
etatowy czlonek Kolegium.

2. Przewodniczacego skladu orzekajacego oraz sprawozdawcow poszczegoélnych spraw
wyznacza Prezes Kolegium.

3. Czlonkowie Kolegium nieposiadajacy  wyksztalcenia  prawniczego lub
administracyjnego sa wyznaczani do skladow orzekajacych z uwzglednieniem ich
kwalifikacji zawodowych.

§ 11.1. Rozstrzygnigcia Kolegium zapadaja po posiedzeniu niejawnym lub rozprawie.

2. Wyznaczajac posiedzenie Prezes Kolegium oznacza miejsce i termin jego odbycia.



3. Dla kazdej sprawy wyznaczonej do rozpatrzenia oznacza si¢ godzing¢ rozpoczgcia
posiedzenia z uwzglednieniem czasu trwania spraw ja poprzedzajacych, a w wypadku
uczestnictwa w posiedzeniu oséb zamieszkalych poza siedziba Kolegium, takie
warunkéw komunikacji.

4. Czlonkowie Kolegium wyznaczeni do rozpatrzenia spraw otrzymujg akta spraw nie
pOzniej niz na trzy dni przed planowanym terminem posiedzenia.

5. Czlonkéw Kolegium wyznaczonych do rozpatrzenia spraw zawiadamia si¢ o
posiedzeniu skladu orzekajgcego z odpowiednim wyprzedzeniem, aby mogli si¢ zapozna¢
z aktami sprawy.

6. W wypadku niemozno$ci wziecia udzialu w posiedzeniu przez czlonka skladu
orzekajgcego, jest on obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ Prezesa Kolegium, ktory
zarzadza wykonanie tej czynnosci przez innego czlonka Kolegium.

7. W razie niemozno$ci skompletowania skladu orzekajacego Prezes Kolegium odwoluje
posiedzenie i wyznacza nowy jego termin.

§ 12.1. Posiedzenia lub rozprawy odbywajg si¢ w siedzibie Kolegium lub poza jego
siedzibg.

2. Posiedzenia moga odbywaé sie¢ zdalnie przy wykorzystaniu licencjonowanego
programu do odbywania spotkan online, zapewniajacego odbycie posiedzenia w czasie
rzeczywistym i mozliwo§¢ bezposredniego udzialu wszystkich czlonkéw skiadu
orzekajacego. O odbyciu zdalnego posiedzenia decyduje przewodniczgcy skladu.

3. Miejsce przeprowadzenia rozprawy moze by¢ wyznaczone poza siedzibg Kolegium,
jezeli ulatwi to rozpatrzenie sprawy lub przyczyni si¢ do zaoszczedzenia kosztéw
postepowania. W szczegélno$ci posiedzenie wyjazdowe wyznacza sig, gdy zachodzi
potrzeba wyjasnienia sprawy przy udziale swiadkéw albo przeprowadzenia dowodow z
ogledzin.

4. Organizacje¢ posiedzenia lub rozprawy wyjazdowej nalezy uzgodni¢ z uzytkownikami
lokalu, w ktorym ma si¢ odbywa¢ posiedzenie (rozprawa)

§ 13. 1. Przewodniczgcy skladu orzekajacego zajmuje miejsce Srodkowe za stolem, a
pozostali czlonkowie skladu zajmuja miejsca obok przewodniczacego.

2.W przypadku posiedzenie w trybie zdalnym nie stosuje si¢ zasady okreslonej w ust. 1.

§ 14.1. Przewodniczacy sktadu orzekajacego otwiera, prowadzi i zamyka posiedzenie, oglasza
rozstrzygnigcie oraz podaje ustnie zasadnicze motywy rozstrzygnigcia.

2. Przewodniczacy sktadu orzekajacego czuwa nad prawidlowym i sprawnym przebiegiem
posiedzenia, baczac aby w jego toku zostaly wyjasnione wszystkie istotne okolicznosci sprawy.
Czuwa tez, aby w sposob szczegdlowy zostalo omowione rozstrzygnigeie organu pierwszej
instancji oraz argumenty podnoszone w odwotaniu lub zazaleniu strony.

§ 15.1. Do przeprowadzenia rozprawy maja zastosowanie przepisy Dzialu II rozdzialu 5
Kodeksu postepowania administracyjnego z uwzglednieniem postanowiefn ust. 2-6



niniejszego paragrafu.

2. Po cze$ci wstepnej rozprawy, obejmujgcej rozpatrzenie kwestii formalnych, czlonek
Kolegium wyznaczony jako sprawozdawca przedstawia zwi¢zle istote sprawy oraz tres¢é
znajdujacych sie w aktach dokumentéw ze szczegolowym uwzglednieniem
rozstrzygni¢cia organu pierwszej instancji i zarzutow podniesionych w S$rodku
odwolawczym strony.

3. Swiadkéw powinno si¢ przestuchiwaé¢ pojedynczo w nieobecnosci swiadkow, ktorzy
jeszcze nie skiadali zeznan.

4. W razie pojawienia si¢ istotnych sprzecznosci w zeznaniach S$wiadkéw nalezy
przeprowadzi¢ ich konfrontacje.

5. Dowody wniesione przez strony na piSmie nalezy ujawnié¢ na rozprawie przez ich
odczytanie.

6. Jezeli zachodzi sprzecznosé intereséw i roszczen miedzy stronami, przewodniczacy
skiadu orzekajacego powinien wplywaé, aby swe interesy uzgodnily, a co najmniej
zmniejszyly ich rozbieznos¢.

§ 16.1. Posiedzenia nicjawne odbywaja si¢ bez zawiadamiania stron i bez ich udziatu.

2. Rozpoznanie sprawy na posiedzeniu niejawnym rozpoczyna si¢ przedstawieniem sprawy
przez cztonka Kolegium wyznaczonego jako jej sprawozdawca.

§ 17.1. Z przebiegu posiedzenia przewodniczgcy skiadu orzekajjcego spisuje protokél
zawierajacy w szczegolnoSci projekt rozstrzygniecia.

2. Protokél ten podpisuja przewodniczacy i czlonkowie skladu orzekajacego.

3. W przypadku odbycia posiedzenia zdalnego przewodniczacy skladu niezwlocznie po
posiedzeniu przekazuje pozostalym czlonkom skiadu protokoly do podpisu. Za uzyskanie
podpisow pod protokolami odpowiada przewodniczacy skladu.

§ 18.1. Po zamknieciu posiedzenia tub rozprawy przewodniczacy skladu orzekajacego
zarzadza naradg¢, po ktorej sklad Kolegium wydaje orzeczenie w formie decyzji lub
postanowienia, z zastrzezeniem art. 79, 80 i 81 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 1. o gospodarce
nieruchomosciami (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 46 poz. 543 ze zm.).

2. Narada sktadu orzekajgcego ma charakter niejawny i obejmuje dyskusje oraz gtosowanie
nad rozstrzygnieciem i zasadniczymi jego motywami.

3. Orzeczenia zapadajg wiekszoscig gloséw. Czlonek skladu orzekajacego nie moze
wstrzymaé si¢ od glosu. Przy rozstrzygnigciu czlonkowie sktadu Kolegium sg zwigzani
wylacznie powszechnie obowiazujagcymi przepisami prawa.

4. Czlonek sktadu Kolegium, ktéry zostal przeglosowany, ma prawo zglosi¢ zdanie odr¢bne,
uzasadniajgc je na pismie w terminie 7 dni od dnia odbycia narady. Uzasadnienie zdania
odrebnego przechowuje si¢ w aktach sprawy w zamknigtej kopercie.

5. Ogloszenie orzeczenia na rozprawie nast¢puje przez jego odczytanie i podanie ustnie
zasadniczych motywdw rozstrzygniecia oraz poinformowanie stron, jezeli uczestnicza w



rozprawie Kolegium, o przystugujacych $rodkach prawnych. Zdania odrgbnego nie ogtasza
sieg.

6. W uzasadnionym przypadku ogloszenie orzeczenia, o ktorym mowa w ust. 5, moze by¢
odroczone na czas nie dtuzszy niz 7 dni.

§ 19.1. Projekty orzeczen wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza
niezwlocznie czlonek Kolegium, wyznaczony jako sprawozdawca, w uzgodnieniu z
przewodniczgcym skiadu orzekajgcego.

2. W razie, gdy sporzadzenie przez czlonka sprawozdawce projekin decyzji nie jest
mozliwe lub napotyka przeszkody, ktérych czasu trwania nie mozna przewidzieé, decyzje¢
sporzadza inny czlonek, ktéry bral udzial przy podejmowaniu rozstrzygnigcia,
wyznaczony przez Prezesa Kolegium.

3. Przewodniczacy skladu Kolegium analizuje tres¢ projektu decyzji przygotowanej
przez czlonka sprawozdawce i zapewnia, aby zawarte w niej zapisy odpowiadaly w pelni
wymogom art. 107 § 3 Kodeksu postepowania administracyjnego i art. 210 § 4 Ordyracji
podatkowej w zakresie postgpowania podatkowego oraz wymogom prawa materialnego.

4. Czlonkowie podpisuja decyzje niezwlocznie po jej przeanalizowaniu przez
przewodniczacego skladu i po zapoznaniu si¢ z jej tresciag. Podpisujacy decyzj¢ jako
ostatni wpisuje jednoczesnie dat¢ jej wydania. '

§ 20.1 W przypadku wniesienia na decyzje Kolegium skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego, Prezes Kolegium, o ile uzna, ze zachodzi prawdopodobienstwo naruszenia
prawa, przekazuje sprawe nowo wyznaczonemu skladowi orzekajacemu do rozpatrzenia w
trybie art. 54 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami
administracyjnymi (Dz.U. Nr 153 poz. 1270).

2. Jezeli sktad orzekajacy nie uwzgledni skargi, Prezes Kolegium przekazuje niezwlocznie
odpowiedz na skarge wraz z aktami sprawy do wojewddzkiego sadu administracyjnego.

§ 20a 1. Zasadno$¢ wniesienia skargi kasacyjnej na wyrok wojewddzkiego sadu
administracyjnego prezes kolegium konsultuje z cztonkiem kolegium, ktéry przygotowywat
projekt decyzji bgdz przewodniczy! sktadowi orzekajacemu, ktory wydat decyzje.

2.- Czlonek kolegium wymieniony w ust. 1, moze przyja¢ obowiazek przygotowania skargi
kasacyjnej samodzielnie bagdz wspdlnie z innym czlonkiem posiadajgcym uprawnienia
adwokata lub radcy prawnego.

3. Skarge kasacyjng podpisuje cztonek kolegium (adwokat, radca prawny) uczestniczacy w
jej przygotowaniu. W przypadku uwzglednienia skargi, moze on wystgpi¢ o zwrot kosztow
zastepstwa procesowego zasgdzonych w wyroku Naczelnego Sgdu Administracyjnego 1
wyegzekwowanych od strony.

4. O wniesieniu skargi kasacyjnej ostatecznie decyduje prezes kolegium.

§ 21. W postepowaniu przed Naczelnym Sadem Administracyjnym, wojewodzkim sadem
administracyjnym oraz sadami powszechnymi Kolegium reprezentujg: Prezes, Wiceprezes lub
upowazniony przez niego cztonek Kolegium.



Rozdzial V
ZGROMADZENIE OGOLNE KOLEGIUM

§ 22.1. Zgromadzenie Ogoélne Kolegium zwoluje Prezes Kolegium co najmniej 2 razy w
roku oraz w przypadkach okreSlonych w ustawie. Prezes Kolegium ustz2la porzgdek
obrad, chyba ze zwolywane ono jest na wniosek czlonkéw Kolegium.

2.Posiedzenia Zgromadzenia Ogolnego Kolegium moga odbywaé si¢ zdalnie przy
wykorzystaniu licencjonowanego programu do odbywania spotkan online,
zapewniajacego odbycie posiedzenia w czasie rzeczywistym i mozliwo$¢ bezposredniego
udzialu wszystkich czlonkéw Kolegium. O zdalnym sposobie odbycia Zgromadzenia
decyduje Prezes Kolegium.

§ 23. Prezes Kolegium ustala termin Zgromadzenia tak, aby umozliwi¢ obecnos$é wszystkim
czlonkom Kolegium.

§ 24.1. Posiedzenia Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium odbywaja sie przy drzwiach
zamknigtych.

2. Glosowanie podczas Zgromadzenia moze by¢ jawne lub tajne. O sposobie glosowania
decyduja uczestnicy zgromadzenia w glosowaniu jawnym, o ile nie narusza to przepisow
ustawy.

3. Protokol z posiedzenia sporzadza jeden z czlonkéw Kolegium lub inna osoba wyznaczona
przez Prezesa Kolegium. Protokél podpisuje Prezes lub Wiceprezes oraz osoba protokotujgca.

§ 25. Do udzialu w posiedzeniu Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium Prezes Kolegium moze
zaprosi¢ przedstawicieli Sejmiku Samorzagdowego Wojewddztwa Warminsko- Mazurskiego
lub innych organéw.

Rozdzial VI
BIURO KOLEGIUM

§ 26 Biuro Kolegium zapewnia obsluge kancelaryjno-biurowg Kolegium.

Do obowigzkow Biura nalezy w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie i rejestracja wplywajgcych do Kolegium spraw, a w tym: odwolan,
zazalen, skarg, sprzeciwow oraz innych pism,

2) prowadzenie rejestru spraw rozpatrywanych przez Kolegium oraz rejestru skarg i
sprzeciwéw wniesionych do wojewddzkiego sadu administracyjnego na decyzje
Kolegium,

3) prowadzenie repertorium alfabetycznego,

4) prowadzenie ewidencji wyznaczonych posiedzeir i rozpraw, spraw na nich
rozpatrywanych oraz sprawozdawcow poszczegolnych spraw,

5) przygotowanie akt czlonkom Kolegium na posiedzenia i zawiadamianie ich o terminie
posiedzen,

6) przygotowywanie i wywieszanie wokand,

7) dokonywanie w projektach orzeczen poprawek wskazanych przez przewodniczgcego
skladu orzekajacego oraz przedstawianie projektow orzeczen do podpisu czlonkom



sklad6éw orzekajgcych,

8) ekspedycja korespondencji Kolegium,

9) prowadzenie ksiggowosci budzetowej Kolegium,

10) obsluga kasowa,

11) prowadzenie archiwum Kolegium,

12) przygotowywanie pomieszczern: do odbycia posiedzen lub rozpraw,
13) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych,

14) zakup literatury i wydawnictw prawniczych,

15) prowadzenie biblioteczki zakladowe;j,

16) zakup sprzetu i materialéw biurowych dla potrzeb Kolegium,

17) obshiga kancelaryjna, protokolowanie Zgromadzenia Ogoinego Kolegium,
18) ewidencjonowanie Uchwal Zgromadzenia Ogélnego Kolegium

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Kolegium.

§ 27.1. Biurem Kolegium kieruje Kierownik, ktory podlega Prezesowi Kolegium.

2. Kierownik Biura zapewnia sprawne funkcjonowanie Biura Kolegium i odpowiada w

szczegolnosci za:

1) sprawna organizacj¢ pracy Biura, terminowe przeslanie orzeczefi oraz skarg i
sprzeciwéw wraz z aktami do wojewédzkiego sadu administracyjnego i wlasciwych
sadow powszechnych,

2) przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej,

3) rzetelno$¢ prowadzenia rejestréow i innych zapiséw ewidencyjnych,

4) rzetelnoéé sporzadzania sprawozdan statystycznych oraz zbierania danych do roczne;j
informacji o dzialalno$ci Kolegium,

5) kultare pracownikéw Biura,

6) przygotowanie posiedzen Kolegium,

7) przygotowanie Zgromadzen Ogélnych Kolegium,

8) przestrzeganie godzin pracy Biura.

§ 28. Biuro Kolegium urzeduje we wszystkie dni robocze oprécz sobot w godzinach od 7.30
do 15.30.

Rozdzial VII
GOSPODARKA FINANSOWA KOLEGIUM

§ 29.1. Gospodarka finansowa Kolegium prowadzana jest na podstawie planu finansowego
opracowanego w oparciu o kwoty dochodow i wydatkow wynikajacych z aktualnego podzialu
ukladu wykonawczego budzetu panstwa ustalonego przez Ministra Finansow.

2. Projekt planu finansowego przygotowuje Glowny Ksiegowy Kolegium.
3. Plan finansowy zatwierdza Prezes Kolegium.

§ 30.1. Obstuge finansowa Kolegium zapewnia Gléwny Ksiggowy Kolegium, ktéry podlega
Prezesowi Kolegium.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) sporzgdzanie projektu planu finansowego Kolegium,



2) realizacja wydatkow osobowych i rzeczowych uzgodnionych z Prezesem Kolegium,

3) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

5) wykonywanie innych czynno$ci nalezacych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do
obowiazkéw gldwnego ksiggowego.

Rozdzial VIII
ARCHIWUM ZAKLADOWE

§ 31.1. Tworzy si¢ archiwum zaktadowe. Organizacje i zakres dziatania archiwum
zakladowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg okreslaja instrukcje
zatwierdzone przez Prezesa Kolegium.

2. Prezes Kolegium wyznacza pracownika do obstugi archiwum zaktadowego.

Do obowigzkéw wyznaczonego pracownika nalezy:

1) inicjowanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem akt do archiwum zakladowego,

2) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

3) sprawdzanie prawidtowosci uporzadkowania: kompletnosci akt oraz ewidencjonowanie
przekazywanych materialow do archiwum,

4) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych,

5) archiwizowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji (sporzadzanie
spisow zdawczo-odbiorczych akt, wykazdw spisow zdawczo odbiorczych stuzacych do
rejestracji spisow, kartotek udostgpniania akt, spisow dokumentacji niearchiwalnej),

6) wspdlpraca z pracownikami w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i ich
przygotowanie do przekazania archiwum zaktadowemu,

7) dbanie o bezpicczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
przed pozarem, wilgocig mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkow
chemicznych i przed szkodnikami,

8) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

9) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Rozdzial IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW,

§ 32.1 Obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnos$ci Kolegium
przyjmuje Prezes lub Wiceprezes Kolegium w godzinach 8.30 - 10.00 i 14.00-16.00 w kazdy
poniedzialek albo we wtorek, jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy.

2. Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w siedzibie Kolegium.

§ 33.1. Skargi i wnioski przyjete w ramach przyjeé w Kolegium oraz skargi nadestane do
Kolegium za posrednictwem poczty lub przekazane w inny sposob podlegaja wpisaniu do
osobnego rejestru skarg i wnioskow.



2. Prowadzenie rejestru przyjetych i zatatwionych skarg i wnioskéw oraz gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji dotyczacej ich zalatwienia nalezy do Biura Kolegium.

§ 34. Prezes Kolegium moze przekaza¢ do zalatwienia skargg fub wniosek Wiceprezesowi
lub etatowemu czlonkowi Kolegium.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Prezes, Wiceprezes lub z jego upowaznienia
wyznaczony czlonek etatowy Kolegium.

§ 36.1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 3 kwietnia 2023 r. i z tym dniem traci
moc regulamin stanowigcy zatgcznik Nr 1V/27/53/2015 do uchwaty Zgromadzenia Og6lnego
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Olsztynie z dnia 25 marca 2015 r.

2. Regulamin otrzymuja wszyscy cztonkowie Kolegium oraz pracownicy Biura.

3. Szczegdlowe regulacje dotyczgce sposobu wykonywania obowigzkéw pracowniczych
okreslaja odrebne przepisy.



