Regulamin organizacyjny

Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Katowicach, uchwalony uchwalg nr 1/2001
Zgromadzenia Ogdlnego z dnia 29 stycznia 2001 r., znowelizowany dnia 6 grudnia 2004 r.
uchwatg nr 9/2004, uchwatg nr 2/2005 z dnia 21 marca 2005 r., uchwatg nr 10 z dnia
2 czerwca 2006r., uchwalg nr 11 z dnia 2 czerwca 2006r., uchwalg 5/2007 z dnia 22 czerwca
2007 r., uchwata nr 13/2007 z dnia 12 wrzesnia 2007 r. oraz znowelizowany uchwatg 1/2008

7 dnia 14 marca 2008.

Rozdzial 1. Postanowienia ogoélne, ustrdj kolegium

§1

1. Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Katowicach zwane dalej ,kolegium™ dziala w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o samorzadowych kolegiach
odwolawczych (Dz. U. Nr 79 z 2001r., poz. 856 z pézn. zm.) zwanej dalej ,,ustawg”, statutu
oraz innych aktow prawnych majgcych zastosowanie do organizacji lub postgpowania przed

kolegium, jak tez na podstawie niniejszego regulaminu.
2. Siedziba kolegium miesci sie w Katowicach, przy ul. Dgbrowskiego 23.

§2

1. Organami kolegium sg: zgromadzenie ogélne kolegium oraz prezes kolegium.

2. Kadencja prezesa kolegium trwa 6 lat liczac od dnia powolania.

3. W skiad kolegium wchodzg: prezes, wiceprezes oraz pozostali czlonkowie. Liczbe
cztonkéw kolegium okrela zgromadzenie ogdlne kolegium na wniosek prezesa kolegium.

4. Cztonkostwo kolegium ma charakter etatowy lub pozactatowy. Kandydatow na czionkéw
kolegium wylania sie w drodze konkursu. Szczegélowy tryb przeprowadzania konkursu

regulujg odrgbne przepisy.
5. Tryb zglaszania kandydatow na stanowisko prezesa kolegium okreSla rozdziat 2

regulaminu.
§3

1. Cztonek kolegium jest obowigzany zachowaé w tajemnicy okolicznosei sprawy, o ktorych

powziagl wiadomos¢ ze wzgledu na swoje stanowisko.

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

3. Czlonek kolegium powinien w pelnieniu funkcji strzec powagi stanowiska i unikac
wszystkiego, co mogloby przynies¢ ujme godnosei lub ostabia¢ zaufanie do jego

bezstronnosci.
§4

Wymiar i rozklad czasu pracy ectatowych czlonkéw kolegium regulujg przepisy o
pracownikach samorzadowych oraz obowigzujacy w kolegium regulamin pracy.

§5

1. System plac pracownikéw kolegium okresla ustawa oraz rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrow.




2. Pozaetatowi czlonkowie kolegium otrzymuja wynagrodzenie za udzial w posiedzeniach
zespoléw orzekajacych oraz zwrot kosztéw podrozy. Podstawe ustalenia wynagrodzenia
stanowig rozliczenia z przydzielonych do przygotowania spraw oraz wnioski
przewodniczacych skladow orzekajacych potwierdzajace udziat w rozprawie lub posiedzeniu
oraz o$wiadczenie o udziale w postepowaniu sgdowym.

3. Szczegblowe warunki ustalenia wynagrodzenia okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw oraz zarzadzenie wewnetrzne prezesa kolegium(regulamin wynagradzania).

Rozdzial 2. Tryb zglaszania kandydatéw na stanowisko prezesa kolegium.
§6

1. Dla przeprowadzenia wyboru kandydatéw na prezesa kolegium, zgromadzenic ogélne
kolegium wybiera sposréd cztonkéw kolegium trzyosobowa komisje wyborczg w glosowaniu
jawnym, zwykla wiekszoscig glosdw, w obecnosci co najmniej pofowy sktadu kolegium.
2. W sklad komisji wyborczej nie mogg wchodzi¢ osoby zamierzajgce kandydowaé na
stanowisko prezesa kolegium.
3. Zadaniem komisji wyborczej jest:
a) przyjmowanie pisemnych zgloszen kandydatéw na prezesa kolegium, sktadanych za
posrednictwem biura kolegium,
b) pisemne ogloszenie w siedzibie kolegium zamknietej listy kandydatow na prezesa
kolegium,
¢) przedstawienie kandydatéw zgromadzeniu ogdlnemu,
d) przeprowadzenie wybordw i sporzadzenie protokotu glosowania,
e) zgloszenie Prezesowi Rady Ministréw wybranych przez zgromadzenie ogdlne
kolegium kandydatéw na prezesa kolegium wraz z wnioskiem o powolanie prezesa

kolegium.
§7

1. Zgromadzenie ogblne kolegium w celu wyboru kandydatéw na prezesa kolegium zwotuje
prezes kolegium w terminie przypadajagcym w ciggu 30 dni od dnia uptywu jego kadencji. W
przypadku nie zwotania zgromadzenia ogélnego w powyzszym terminic przez prezesa
kolegium, zgromadzenie ogdlne zwohije wiceprezes kolegium.

2. O terminie zgromadzenia ogdlnego kolegium w sprawie wyboru kandydatéw na prezesa
kolegium oraz przewidzianym w niniejszym regulaminie trybie zglaszania kandydatéw na to
stanowisko, prezes kolegium zawiadamia Przewodniczacego Krajowej Reprezentacji
Samorzadowych Kolegiéw Odwotawczych nie pézniej niz na 30 dni przed wyznaczonym
terminem zgromadzenia.

3. Prezes kolegium zawiadamia pisemnie wszystkich cztonkéw kolegium nie pozniej niz na
14 dni przed wyznaczonym terminem, o zwotaniu zgromadzenia w celu wyboru kandydatow

na stanowisko prezesa kolegium.
§8

1. Kandydatury na stanowisko prezesa kolegium nalezy zglasza¢ do komisji wyborczej za
posrednictwem biura kolegium, nie pézniej niz na 7 dni przed wyznaczonym terminem
zgromadzenia ogodlnego kolegium. Prawo zglaszania kandydatur ma kazdy czlonek



Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Katowicach, sposréd etatowych czionkow
kolegium.

2. Zgloszenie kandydatury wymaga formy pisemnej. Zgloszenia mozna dokona¢ osobiscie lub
za posrednictwem innego czlonka kolegium. W tym ostatnim przypadku do zgloszenia nalezy

dolgczy¢ pisemng zgod¢ kandydata.
§9

1. Karty do glosowania na prezesa kolegium przygotowuje komisja wyborcza.

2. Karta do glosowania ma posrodku, w gémej jej czesci napis ,Karta do glosowania w
wyborach kandydatéw na prezesa Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Katowicach
w dniu....”

3. Nazwiska i imiona kandydatéw umieszczone sg na karcie w porzadku alfabetycznym 1
poprzedzone sa kolejnym numerem i kratkami przeznaczonymi na postawienie znaku ,,X”,
oznaczajgcego glos oddany na danego kandydata.

4. Na karcie do glosowania w jej dolnej czes$ci umieszczona jest informacja o sposobie
glosowania i warunkach waznoéci glosu oraz pieczgé okragta kolegium.

5. W przypadku ponownego glosowania, o ktéorym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy, w gormej
czesei karty dodaje sie posrodku napis: ,,Ponowne glosowanie”.

§ 10

1. Kazdy cztonek zgromadzenia oddaje glos na wybranych przez siebie, nie wigcej niz dwoch
kandydatéw, przez postawienie w odpowiedniej kratce z lewej strony obok nazwiska, znaku
» X

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

3. Ponowne glosowanie na zasadach okreslonych w ust. 2 przeprowadza si¢ takze w
przypadku, gdy identyczna liczba gloséw oddanych na kandydatow, ktorzy uzyskali
bezwzgledna wigkszoé¢ gloséw, uniemozliwia wskazanie kandydatéw na prezesa w sposob

okreslony w art. 5 ust. 2 zdanie drugie ustawy.

§11

1. Niezwlocznie po zakonczeniu glosowania komisja wyborcza zlicza i zabezpiecza
niewykorzystane karty do glosowania oraz ustala:
a) liczbe cztonkéw kolegium uczestniczgcych w zgromadzeniu,
b) liczbe oddanych glosow,
c) liczbe gtosow waznych,
d) liczbe glosow niewaznych,
e) liczb¢ waznych gloséw oddanych na poszczegoélnych kandydatow.
2. Za niewazne uznaje si¢ glosy:
a) oddane na kartach innych, niz okreslone w § 9 niniejszego regulaminu,
b) oddane na kartach, na ktérych umieszczono znak ,, X przy wigkszej liczbie nazwisk
niz dopuszczalna w danym glosowaniu, odpowiednio do tresci art. 5 ust. 112 ustawy,
¢) oddane na kartach, na ktérych nie umieszczono znaku ,, X przy zadnym z nazwisk
kandydatow.
3. W przypadku uzyskania wymaganej wickszosci glosow przez jednego kandydata albo nie
uzyskania wymaganej wiekszosci glosow przez zadnego z kandydatow, zarzgdza si¢ ponowne




glosowanie w celu wylonienia odpowiednio jednego lub dwéch kandydatéw. W ponownym
glosowaniu kandydatem lub kandydatami zostajg te osoby, ktére uzyskaly najwigksza

wymagang liczbe glosow.
§12

1. Po ustaleniu wynikéw glosowania komisja wyborcza niezwlocznie sporzgdza w dwoch
egzemplarzach protokdl glosowania, zamieszczajac w nim dane, o ktérych mowa w § 11

regulaminu.
2. Protokét glosowania podpisujg wszyscy cztonkowie komisji wyborczej. Protokét opatruje

si¢ pieczgcia kolegium.
3. Po sporzadzeniu protokotu komisja wyborcza oglasza wyniki glosowania poprzez
odczytanie protokotu.

§ 13

1. Na podstawie wynikéw ustalonych w protokole glosowania, zgromadzenie ogolne
stwierdza w drodze uchwaty wynik wyboru kandydatéw na stanowisko prezesa kolegium.
2. Uchwate, o ktérej mowa w ust. 1, komisja wyborcza przekazuje niezwlocznie Prezesowi
Rady Ministréw wraz wnioskiem zgromadzenia ogélnego o powolanie prezesa kolegium.

Rozdziat 3. Zespoty i sktady orzekajace.
§ 14

1. Sprawy wptywajace do kolegium zalatwione sg przez sktady orzekajgce funkcjonujace w

ramach zespolow orzekajacych w sprawach:
a) pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,

b) ochrony $rodowiska, komunikacji i dziatalno$ci gospodarczej,

c) podatkdéw i optat lokalnych,
d) zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomogciami,
¢) dostepu do informacji publicznych i w pozostalych sprawach nalezgcych do

wlasciwosci Kolegium
2. Przynalezno$¢ czlonka kolegium do danego zespotu orzekajacego okresla prezes kolegium.
Koordynacje pracy zespotu zapewniajg przewodniczacy zespoldw wyznaczeni przez prezesa

kolegium.

§ 15

1. Skiad orzekajacy stanowi trzech czlonkéw kolegium, w tym przewodniczacy skladu i

cztonek sprawozdawca.
2. Sktadowi orzekajacemu przewodniczy prezes kolegium lub wyznaczony przez niego

etatowy czlonek kolegium. Czlonka skladu niebgdgcego sprawozdawcg wyznacza

przewodniczacy sktadu orzekajacego.
3. Przewodniczacy sktadu orzekajgcego zapewnia dyscypling i wiasciwy tok rozpoznania

spraw.
4. W uzasadnionych przypadkach czionkiem skladu orzekajacego, moze by¢ czlonek

kolegium spoza danego zespotu.




§ 16

1. Przy orzekaniu cztonkowie skladow orzekajacych kolegium sa zwigzani wylgcznie
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.

2. Merytoryczne przygotowanie sprawy na posiedzenie (rozprawe), ustalenie udzialu w niej
innych oséb, ich zawiadomienie (wezwanie) oraz wystapienie o niezb¢dne dla wydania
rozstrzygniecia informacje i dokumenty, dotyczace dziatalnosci organdéw jednostek
samorzadu terytorialnego (art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy), jak réwniez o akta celem ich przestania
sagdowi administracyjnemu po wniesieniu skargi, nalezy do cztonka sprawozdawcy.

3. Przewodniczacy skladu orzekajacego ustala ze sprawozdawcami miejsce, termin oraz

kolejnos¢ rozpatrzenia spraw.

§ 17

1. W sprawach nalezacych do wiasciwosci kolegium sklad orzekajgcy wydaje rozstrzygnigcie
w formie decyzji, postanowienia lub innej przewidzianej w przepisach prawa.
Rozstrzygniecia zapadajg wickszoscig gloséw i sg podpisywane przez caly skfad orzekajacy.
2. Przeglosowany czionek skladu orzekajacego ma prawo zglosi¢ zdanie odrebne,
uzasadniajgc je na pi$mie w terminie 7 dni od dnia odbycia posiedzenia.

Rozdziat 4. Zalatwianie spraw.
§ 18

1. Wplywajace do kolegium odwotania, wnioski i1 inne podania, w tym zglaszane do
protokolu, oraz wszczynane z urzedu postepowania sa rejestrowane z uwzglednieniem daty
wplywu (wszczecia) oraz daty zatatwienia sprawy.

2. Przydzielenie sprawy czlonkowi-sprawozdawcy znajduje odzwierciedlenie w rejestrze.

3. Ilo$¢ spraw, ktore miesigcznie winni zatatwic etatowi cztonkowie kolegium ustala prezes
kolegium w drodze zarzgdzenia.

4, W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z koniecznodcia zalatwienia znacznej ilosci
spraw, przekraczajacych limit przypadajacy na etatowego czionka kolegium, prezes lub
wiceprezes przydziela sprawy czlonkom etatowym orzekajagcych w innym zespole

orzeczniczym lub cztonkom pozaetatowym.

§19

1. W przypadku braku stosownej oplaty wzywa si¢ osob¢ wnoszaca pismo do uiszczenia
oplaty wyznaczajac jej termin przypisany prawem, pod rygorem zwrotu pisma lub
zaniechania dalszych czynno$ci w sprawie. Bieg terminu zatatwienia sprawy liczy si¢ od daty
wniesienia oplaty.

2. W przypadku, gdy podanie jest odwotaniem lub zazaleniem lub gdy zachodzg inne
przestanki wymienione w ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071) lub w przepisach szczegdlnych, po
wystosowaniu wezwania do strony o uiszczenie oplaty, sprawie nadaje si¢ dalszy bieg.

3. Wezwanie do uiszczenia oplaty nalezy do czlonka sprawozdawcy.




Rozdzial 5. Rozprawa.
§ 20

1. Po wywolaniu sprawy, przewodniczacy sktadu orzekajacego otwiera rozprawe i ustala
prawidlowo$¢ zawiadomienia oraz uczestnictwo stron i innych 0s6b wezwanych na rozprawe.
2. Jedli zachodzg przestanki do zawarcia ugody, przewodniczacy wzywa strony do jej
zawarcia. Jesli strony uzgadniajg formule zawarcia ugody, przewodniczacy zarzgdza wpisanie
ugody do protokotu rozprawy i zawiadamia strony o dalszym toku postepowania (wydanie
postanowienia na posiedzeniu niejawnym), a nast¢pnie zamyka rozprawe.

§ 21

1. W przypadku braku mozliwo$ci zawarcia ugody, sprawozdawca przedstawia rodzaj sprawy
1 zgloszone wnioski stron. Strony mogg zgtosi¢ swoje uwagi 1 wnioski do protokotu.

2. Jezeli wszystkie kwestie pojawiajace si¢ podczas rozprawy zostang wyjasnione,
przewodniczacy zamyka rozprawe, informujac strony o terminie wydania rozstrzygni¢cia oraz
o przystugujacych srodkach zaskarzenia.

Rozdziat 6. Posiedzenia niejawne.
§22

1. Rozpoznanie sprawy na niejawnym posiedzeniu sktadu orzekajgcego (bez wzywania i
udziatu stron) sprawozdawca rozpoczyna przedstawieniem rodzaju sprawy i wptywajacych do
kolegium wnioskow.

2. W pierwszej kolejnosci sktad orzekajacy rozpoznaje kwestie formalne sprawy, a wigc
swojg wilasciwos¢ rzeczowag i miejscows, wlasciwe oplacenie sprawy, reprezentacje stron
postepowania 1 inne.

3. Po uzgodnieniu przez czlonkéw skiadu orzekajacego istniejgcego stanu faktycznego
sprawy, przeprowadza si¢ dyskusj¢ co do stanu prawnego sprawy, mozliwosci jej
rozstrzygnigcia, a nast¢pnie przeglosowuje si¢ zaproponowane przez sprawozdawce
rozstrzygniecie.

§23

1. Protokoty z posiedzen lub rozpraw, gdy ich sporzadzenie jest konieczne, sg podpisywane
przez wszystkich czlonkéow sktadu orzekajacego biorgcych udziat w posiedzeniu lub
rozprawie oraz przez protokolanta.

2. Protokolantem moze by¢ czlonek sktadu bioracy udzial w posiedzeniu

§ 24

1. W sprawach, ktére nie podlegajg zatatwieniu poprzez wydanie rozstrzygnigcia, albo w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, rozstrzygnigcie spraw nalezy do
prezesa kolegium. W szczegdlnosci dotyczy to pism konczgcych spraweg w sposob inny niz
rozstrzygniecie sktadu orzekajgcego.




2. Prezes podpisuje takze pisma kierowane do sgdéw oraz udziela pelnomocnictw do
reprezentowania kolegium przed sgdami administracyjnymi i powszechnymi.

§ 25

1. W przypadku wniesienia skargi na rozstrzygniecie kolegium do sagdu administracyjnego,
sprawozdawca przedstawia prezesowi kolegium lub upowaznionemu przewodniczgcemu
sktadu orzekajacego, propozycje odpowiedzi na skarge. W przypadku, gdy sprawozdawca
zostal przeglosowany przez pozostatych czlonkéw sktadu orzekajgcego, moze on wystgpi¢ do
prezesa kolegium o wyznaczenie innego czlonka kolegium do udzielenia odpowiedzi na
skarge.

2. Sprawozdawca lub osoba wyznaczona w terminie do 25 dni przeprowadza postgpowanie w
celu zmiany lub uchylenia zaskarzonego rozstrzygnigcia albo przygotowuje projekt pisma
przekazujgcego skarge wraz z aktami i odpowiedzig do sagdu administracyjnego.

§ 26

1. W przypadku stwierdzenia wystepowania istotnych uchybien w pracy organéw samorzadu
terytorialnego, sprawozdawca niezwlocznie przekazuje opis stwierdzonych uchybien
prezesowi kolegium, ktéry wydaje w tej sprawie postanowienie sygnalizacyjne.
Postanowienie to przekazuje si¢ organowi jednostki samorzadu terytorialnego i odrgbnie
wlasciwe]j komisji rewizyjnej rady (sejmiku) oraz wojewodzie.

2. Postanowienie sygnalizacyjne stanowi podstawe wszczecia postgpowania dyscyplinamego
w stosunku do pracownikéw samorzadowych, jezeli ich dzialanie lub zaniechanie jest
przyczyng uchybien w pracy wlasciwego organu samorzadu terytorialnego.

Rozdziat 7. Biuro kolegium.
§27

1. Obstuge kancelaryjno-biurowa oraz obstuge kolegium jako jednostki organizacyjnej w
pelnym zakresie zapewnia biuro kolegium.

2. Biuro kolegium zapewnia w szczegdlnosci przygotowanie sal rozpraw (posiedzen), obstuge
sktadéw orzekajacych oraz czynno$ci wykonywanych przez sprawozdawcow.

3. Biuro kolegium prowadzi rejestracje spraw w podziale na okreslone kategorie zgodnie ze
szczegdlowymi zasadami okreslonymi przez prezesa kolegium.

4. Zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przydzielonym przez prezesa zakresem czynnosci,
wyznaczeni pracownicy biura prowadzg obstuge finansowo-ksiegowg oraz dokumentacj¢
pracownicza. Wykonywaniem zadan z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej kieruje gtowny

ksiegowy kolegium.
§ 28

1. Na czele biura stoi kierownik, ktéry podlega prezesowi kolegium. Kierownik czuwa nad

sprawng obstuga kolegium przez biuro.
2. Kierownik biura odpowiada w szczego6lnosci za:
a) prawidlowos¢ stosowania przepiséw regulaminu organizacyjnego oraz instrukcji o
biurowosci, sposdb wykonywania zarzadzen i rozstrzygnigé¢ oraz organizacj¢ pracy

sekretariatu,




b) przekazywanie prezesowi informacji o stanic zaleglosci w zalatwianiu spraw, ze
szczegblnym uwzglednieniem spraw, w ktérych postgpowanie trwa diuzej niz 2
miesigce,

c) sposéb prowadzenia ksigg 1 innych urzadzen ewidencyjnych oraz rzetelnose
sporzgdzania sprawozdan statystycznych,

d) warunki i kulturg pracy oraz poziom przygotowania pracownikow sekretariatu,

¢) wykonywanie przez biuro kolegium czynnosci zwigzanych z funkcjami kolegium jako
jednostki organizacyjnej.

3. Kierownik biura w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym, w oparciu o zasady ustalone
przez Prezesa Rady Ministrow, opracowuje projekt struktury etatow Kolegium i przedklada
go do zatwierdzenia prezesowi kolegium. Schemat struktury podziatu etatow stanowi
podstawe do ustalania obsady kadrowej.

Rozdziat 8. Gospodarka finansowa kolegium.
§ 29

1. Gospodarka finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu finansowego
kolegium opracowywanego w oparciu o kwoty dochodéw i wydatkéw wynikajacych z
podziatu uktadu wykonawczego budzetu panstwa.

2. Projekt planu przygotowuje glowny ksiggowy kolegium, a zatwierdza prezes kolegium.

§ 30

1. Obstuge finansowa kolegium zapewnia glowny ksiegowy, ktory podlega bezposrednio
prezesowi kolegium.
2. Do kompetencji glownego ksiggowego nalezg w szezegolnosci sprawy:

a) wspoldzialania z kierownikiem biura kolegium przy ustalaniu projektu planu

finansowego kolegium,
b) wspoétdziatanie z kierownikiem biura kolegium przy realizacji wydatkow osobowych 1

rzeczowych,
¢) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej,
d) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu,
¢) wykonywanie innych czynnosci wymaganych przepisami szczeg6lnymi.
Rozdzial 9. Przepisy koncowe.
§ 31
Szczegdlowe regulacje dotyczace sposobu wykonywania obowigzkow pracowniczych
okre$lajg odrebne przepisy.
§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
Katowice, 14 marca 2008 r.




