Regulamin organizacyjny Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Lublinie
(uchwata Nr IV/2007 Zgromadzenia Ogélnego Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Lublinie z dnia 23 pazdziernika 2007 r.)
(uwzglednione zmiany wprowadzone Uchwala nr 12010 z dnia 14.01.2010 )

I. Postanowienia ogolne

§ 1

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Lublinie, zwane dalej »Kolegium",
dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o
samorzadowych kolegiach odwotawczych (t. jedn. z 2001 r. Nr 79 poz. 856 z p6zn.
zm.), zwanej dalej ,,ustawg", oraz innych aktéw prawnych majacych zastosowanie
do organizacji lub postgpowania przed Kolegium, jak tez na podstawie niniejszego
Regulaminu i innych aktéw prawnych.

§2

1. Kolegium jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu przepisow
kodeksu postgpowania  administracyjnego i ordynacji podatkowej w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego Wojewddztwa Lubelskiego,
okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.

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

II. Zalatwianie spraw

§3

1. Po wplynigciu spraw (odwotan, zazalen, skarg, wnioskéw, innych pism)
do Biura Kolegium Prezes Kolegium dokonuje ich podziatu w formie zarzadzenia,
ktore wiaczane jest do akt sprawy.

2. Skargi do wojewoddzkiego sadu administracyjnego Prezes Kolegium
kieruje do przewodniczacego sktadu orzekajacego za posrednictwem pracownika
Biura wymienionego w §4 ust.2.



§ 4

1. Wplywajace do Kolegium sprawy rejestrowane sa w repertorium
komputerowym z oznaczeniami ustalonymi w zarzadzeniu Prezesa Kolegium.

2. Wyznaczony pracownik Biura prowadzi oddzielny dodatkowy rejestr
skarg do wojewddzkiego sadu administracyjnego, ktdrych oznakowanie
rozpoczyna si¢ numerem 41, bez wzgledu na rodzaj skargi.

3. Wyznaczony pracownik Biura prowadzi oddzielny dodatkowy rejestr
skarg 1 wnioskow do Naczelnego Sadu Administracyjnego, ktorych oznakowanie
rozpoczyna si¢ numerem 41/NSA, bez wzgledu na rodzaj skargi lub wniosku.

4. Wyznaczony pracownik Biura prowadzi oddzielny dodatkowy rejestr
sprzeciwéw do sadu rejonowego, ktorych oznakowanie rozpoczyna si¢ numerem
41/SR, bez wzgledu na rodzaj sprzeciwu.

5. Zmiany i uzupehienia oznakowania okreslonego w ust. 1 - 4 dokonywane
sg zarzadzeniem Prezesa Kolegium.

§5

I.Po wptywie sprawy do Kolegium pracownik Biura Kolegium dokonuje
wstepnego sprawdzenia kompletnosci otrzymanych akt sprawy, za$ w razie
potrzeby wystgpuje do strony lub wiasciwego organu o ich uzupehienie.

2. W przypadku braku wymaganej optaty wzywa si¢ osobe Wnoszaca pismo
do jej uiszczenia, wyznaczajgc termin przepisany prawem pod rygorem zwrotu
pisma lub zaniechania dalszych czynnosci w sprawie.

3. Pismo wzywajace do oplaty sporzadza wyznaczony przez Kierownika
pracownik Biura Kolegium, za$ podpisuje Prezes Kolegium. Kopie pisma
pracownik Biura zalgcza do akt sprawy i kieruje do przewodniczacego skladu
orzekajacego.

§6

1. W przypadku wptynigcia sprawy bezposrednio do Kolegium wyznaczony
przez Kierownika pracownik Biura Kolegium sporzadza projekt wezwania
stosownego organu do nadestania akt sprawy.

2. Czynnosci wymienione w § 5 ust.2 i § 6 ust. | pracownik Biura dokonuje
przed dorgczeniem pisma Prezesowi Kolegium w celu podziatu spraw zgodnie z §
3.



§ 7

Prezes Kolegium w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 3 pkt |, ustala skfad
orzekajacy.

§ 8

1. Przewodniczacy skladu orzekajacego jest odpowiedzialny za
zgromadzenie materialu dowodowego w sprawie oraz dokonanie stosownych
wezwan lub zawiadomien stron, organéw i innych o0séb biorgcych udzial w
postgpowaniu.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. | wyjatkowo moze dokonaé czlonek
sprawozdawca, nie bedacy przewodniczacym sktadu, jezeli nie spowoduje to
opOznienia terminu zalatwienia sprawy.

3. Merytoryczne przygotowanie sprawy na rozprawe lub posiedzenie
niejawne oraz wykonywanie wszelkich czynno$ci w toku postepowania, nie
zastrzezonych  dla  przewodniczacego skladu orzekajagcego nalezy do
sprawozdawcy.

§9

1. Wplywajace do Kolegium sprawy zalatwiane sg przez sklady orzekajace
na rozprawie lub postedzeniu niejawnym.

2. Sklad orzekajacy stanowi trzech czlonkéw Kolegium. Skladowi
przewodniczy Prezes Kolegium lub wyznaczony przez niego etatowy czlonek
Kolegium.

3. Przewodniczacy sktadu orzekajacego zapewnia dyscypline i wlasciwy tok
rozpoznania powierzonych mu spraw oraz jest odpowiedzialny za terminowe ich
rozpatrzenie. Sklad orzekajacy w formie postanowienia zawiadamia strony
postgpowania O przyczynie opoOznienia W rozpatrzeniu sprawy w terminach
okreslonych w kodeksie postgpowania administracyjnego i ordynacji podatkowe;j,
oraz podaje nowy termin rozpatrzenia sprawy.

4. Przewodniczacy skiladu orzekajacego przed wystaniem stronom
postanowienia, o ktorym mowa w ust.3, przedklada je Prezesowi Kolegium.

5. Przy orzekaniu czlonkowie sktadow orzekajacych zwigzani sg wytacznie
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 10



1. Rozprawa lub posiedzenie niejawne powinny by¢ tak przygotowane i
przeprowadzone, aby sprawe mozna byto rozstrzygnaé bez ich odraczania.

2. Przed rozprawg powinna odby¢ si¢ narada wstepna skladu orzekajacego w
celu omowienia wystepujacych w sprawie zagadnien.

3. W toku narady cztonkowie sktadu orzekajacego ustalaja, czy i jakie
zasadnicze elementy stanu faktycznego nalezy dodatkowo wyjasnié¢ na rozprawie.

§11

1. Przewodniczacy sktadu orzekajacego kieruje rozprawa lub posiedzeniem
niejawnym i odpowiada za prawidtowy ich przebieg.

2. Jezeli nie zachodza przeszkody do rozpoznania sprawy, a przemawia za
tym jej charakter, przewodniczacy sktadu naktania strony do zawarcia ugody.

3. W przypadku braku mozliwosci zawarcia ugody, sprawozdawca
przedstawia istotne okolicznosci sprawy i zgloszone wnioski stron, po czym
przewodniczacy skladu orzekajacego wzywa strony do ustosunkowania sie co do
zupetnosci dokonanych ustalen i ewentualnego zgloszenia srodkow dowodowych.

4. Po dokonaniu wyjasnien przewodniczacy zamyka rozprawe, informujac
strony o dalszym trybie postepowania.

§ 12

1. Rozpoznanie sprawy na posiedzeniu niejawnym (bez wzywania i udzialu
stron) sprawozdawca rozpoczyna przedstawieniem istotnych okolicznosci sprawy i
zataczonych do niej wnioskow.

2. Po wyjasnieniu przez czlonkéw skladu orzekajacego stanu faktycznego
sprawy, przeprowadza si¢ dyskusje i przeglosowuje si¢ zaproponowane przez
sprawozdawce rozstrzygniecie.

§ 13

1. Z kazdej rozprawy wyznaczony przez Kierownika Biura pracownik
sporzadza protokoét pod kierunkiem przewodniczacego sktadu orzekajgcego.
2. Z kazdego posiedzenia niejawnego sprawozdawca sktadu orzekajacego
sporzadza protokot
3. Protokot wlacza sie do akt sprawy.
§ 14



1. Sktad orzekajgcy zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, postanowienia
lub innego orzeczenia, ktére zapadajg wigkszoscia gloséw i podpisywane sa przez
wszystkich cztonkow sktadu.

2. Czlonek skfadu orzekajacego nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

3. Uzasadnienie sporzadza si¢ niezwlocznie po podpisaniu protokotu z
rozprawy lub posiedzenia niejawnego.

4. Przeglosowany cztonek skladu orzekajacego ma prawo zglosi¢ swoje
zdanie odr¢bne w chwili podpisania protokotu z rozprawy lub posiedzenia
niejawnego.

5. Uzasadnienie zdania odrebnego sporzadza sie nie p6zniej niz w terminie 3
dni od dnia otrzymania podpisanych decyzji, postanowienia lub innego orzeczenia.

§ 15

1. W przypadku wniesienia skargi na orzeczenie Kolegium do
wojewodzkiego sadu administracyjnego przewodniczacy skladu przedstawia
Prezesowi Kolegium sporzadzong przez siebie lub sprawozdawce propozycje
ustosunkowania sie do skargi.

2. Projekt odpowiedzi na skarge przewodniczgcy sktadu przedklada
Prezesowi Kolegium do podpisu najpozniej w 24 dniu terminu przewidzianego na
przekazanie odpowiedzi na skargg wraz z aktami sprawy do wojewodzkiego sadu
administracyjnego.

3. Na rozprawie przed wojewddzkim sadem administracyjnym Kolegium
reprezentuje przewodniczacy skladu orzekajacego lub sprawozdawca jezeli
sporzadzil odpowiedz na skarge, albo inny cztonek Kolegium wyznaczony przez
Prezesa Kolegium.

4. Na rozprawie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym Kolegium
reprezentuje czlonek Kolegium wyznaczony przez Prezesa Kolegium.

I11. Postanowienie sygnalizacyjne
§ 16

1. W razie stwierdzenia wystepowania istotnych uchybien w pracach
organOw samorzadu terytorialnego przewodniczacy skladu orzekajgcego lub
sprawozdawca niezwlocznie przekazuje opis uchybien Prezesowi Kolegium.

2. Po rozpoznaniu stanu wymienionego w opisie Prezes Kolegium moze
wyda¢ postanowienie sygnalizacyjne, stosownie do tresci art.20 ustawy.

IV. Czlonkowie i pracownicy Kolegium



§ 17

1. Cztonkostwo Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

2. Czlonek Kolegium powinien w wypehianiu funkcji strzec powagi
stanowiska i unika¢ wszystkiego, co mogtoby przynies¢ ujme godnosci lub ostabié
zaufanie co do jego bezstronnosci.

§ 18

1. Cztonek Kolegium i pracownik Biura Kolegium s3 obowiazani zachowaé
w tajemnicy okolicznosci sprawy, o ktérych powzieli wiadomosé ze wzgledu na
swoje stanowisko.

2. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze po ustaniu stosunku
stuzbowego i stosunku pracy

3. Czionek Kolegium podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w zwiazku
z postegpowaniem uchybiajacym jego obowigzkom lub godnosci zawodowej.

§ 19

Rozktad czasu pracy pracownikoéw Kolegium stosownie do obowigzujacych
przepisOw ustala Prezes Kolegium.

§ 20

l. Zasady wynagradzania pracownikoéw Kolegium okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie wielokrotnosci kwoty bazowej oraz
szczegotowych zasad wynagradzania prezesa, wiceprezesa, pozostalych czlonkow
samorzadowego kolegium odwolawczego i pracownikow biura tego kolegium.

2. Pracownikom Kolegium przystuguje wynagrodzenie odpowiadajace
rodzajowi pracy, osobistym naktadom i efektom ich pracy.

3. Pozaetatowi cztonkowie Kolegium otrzymujg wynagrodzenie za udziat w
posiedzeniach, tj. za przygotowanie i prowadzenie spraw zakoficzonych decyzja ,
postanowieniem lub innym orzeczeniem albo pismem ( w tym za sporzadzenie
odpowiedzi na skarge Kolegium do wojewoddzkiego sadu administracyjnego).

4. Szczegotowe zasady ustalania wynagrodzenia cztonkéw pozaetatowych
okresla Prezes Kolegium w formie zarzadzenia.



V. Prezes Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Lublinie i Wiceprezes
Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w Lublinie oraz tryb zglaszania
kandydatéw na Prezesa Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w Lublinie

§ 21

Prezes Kolegium kieruje pracami Kolegium, reprezentuje je na zewnatrz
oraz dokonuje w imieniu Kolegium czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
etatowych czlonkéw i pracownikow Biura Kolegium.

§ 22

Prezes Kolegium podpisuje pisma koniczace sprawe w inny sposéb niz przez
orzeczenie Skiladu, a takze pisma z zadaniem potrzebnych informacji i
dokumentéw dotyczacych dziatalnosci organdéw samorzadu terytorialnego, o
ktorych mowa w art.19 ust.2 pkt 1 ustawy.

§ 23

Prezes Kolegium w szczegdlnosci:
1) ustala szczegdtowe zasady funkcjonowania Kolegium w formie zarzadzenia,
2) dokonuje systematycznej oceny terminowosci zalatwiania spraw przez
Kolegium,
3) przekazuje do wojewddzkiego sadu administracyjnego odpowiedzi na skargi,
4) przekazuje do Naczelnego Sadu Administracyjnego skargi kasacyjne i
odpowiedzi na skargi kasacyjne oraz wnioski o rozstrzygniecie sporéw o
wlasciwos¢ 1 sporéw kompetencyjnych,
5) wydaje zaswiadczenia.

§ 24

1. Zgromadzenie Ogdlne Kolegium w celu dokonania wyboru kandydatéw na
Prezesa Kolegium zwoluje dotychczasowy Prezes lub Wiceprezes w terminie
przypadajacym w ciagu 30 dni od dnia uptywu kadencji Prezesa Kolegium.

2. Informacje o terminie Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium w sprawie wyboru
kandydatéw na Prezesa Kolegium oraz przewidzianym w regulaminie trybie



zgtaszania kandydatow Prezes Kolegium przekazuje Przewodniczacemu Krajowej
Reprezentacji Samorzagdowych Kolegiéw Odwotawczych nie pOzniej niz na 21 dni
przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia Ogélnego. W tym samym terminie
Prezes zawiadamia pisemnie cztonkéw Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Lublinie o terminie Zgromadzenia Ogélnego.

3. Prawo kandydowania na Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w
Lublinie  przystuguje  etatowym czlonkom  samorzadowych kolegiow
odwotawczych.

4. Oferty kandydatéw wraz z uzasadnieniem sktada si¢ na piSmie w siedzibie
Kolegium w zamknigtych kopertach z adnotacja ,,Wybor Prezesa Kolegium” nie
pozniej niz na 5 dni przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia Ogolnego.
Kazde zgloszenie opatruje si¢ data wptywu. W przypadku doreczenia zgloszenia
poczta decyduje data wptywu.

5. Kandydat, ktory nie jest etatowym czlonkiem Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczego w Lublinie do zgtoszenia powinien dotaczyé urzedowy dokument
swiadczacy o tym, ze jest on aktualnie etatowym czlonkiem kolegium.

6. Zgromadzenie Ogdlne wybiera sposrod cztonkéw Kolegium, w glosowaniu
Jawnym zwykta wigkszoscia glosow, trzyosobowa Komisj¢ Wyborcza w celu
przeprowadzenia wyboréw. Zadaniem Komisji Wyborczej jest otwarcie ofert,
sprawdzenie wymogéw formalnych wynikajacych z ustawy o samorzadowych
kolegiach odwotawczych i niniejszego regulaminu oraz zaprezentowanie
kandydatur Zgromadzeniu Ogdlnemu.

7. Przewodniczacym Zgromadzenia Ogolnego jest Prezes Kolegium lub
Wiceprezes, o ile nie ztozyli ofert kandydowania na stanowisko Prezesa Kolegium.
W przypadku ztozenia przez Prezesa Kolegium i Wiceprezesa ofert kandydowania
na stanowisko Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie
Zgromadzenie Ogolne wybiera spos$réd czionkow Kolegium, w glosowaniu
jawnym zwyktg wigkszoscig gtoséw, Przewodniczacego Zgromadzenia Ogdlnego.

8. Wyboru kandydatéw dokonuje si¢ w trybie art. 5 ustawy.
9. Protokot Zgromadzenia Ogdlnego i wystapienie do Prezesa Rady Ministrow o

powotanie Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie
podpisuje Przewodniczacy Zgromadzenia Ogdlnego.



§ 25

Wiceprezes Kolegium zastgpuje Prezesa oraz wykonuje inne czynnosci w zakresie
ustalonym przez Prezesa Kolegium w formie zarzadzenia.

VI. Biuro Kolegium

§ 26

1. Biuro Kolegium zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowa, a w
szczegblnosci:
1) rejestracje spraw w podziale na okreslone kategorie zgodnie z zarzadzeniami
Prezesa Kolegium,
2) rejestracje skarg , skarg kasacyjnych, wnioskdw i sprzeciwow,
3) prawidtowy obieg i archiwizacj¢ dokumentacji orzeczniczej,
4) odbior 1 wysytke korespondenciji,
5) obstuge informacyjna stron i uczestnikéw postepowania,
6) obstuge sktadow orzekajacych (protokotowanie rozpraw, wizji, ogledzin ).

2. W ramach struktury Biura Kolegium wyodrebnia sie Sekretariat Prezesa,
ktorego pracownik podlega bezposrednio Prezesowi Kolegium.

3. Biuro Kolegium wykonuje zadania stuzby pracowniczej. W Biurze
Kolegium prowadzone s3 akta osobowe, w ktérych znajdujg si¢ zakresy czynnosci
pracownikow zatwierdzane przez Prezesa Kolegium.

§ 27

1. Na czele Biura stoi Kierownik Biura, ktéry podlega Prezesowi Kolegium.
2. Kierownik czuwa nad sprawna obstuga Kolegium przez Biuro.
3. Kierownik Biura w szczegdlnosci odpowiada za:
1) organizacje pracy Biura,
2) przekazywanie Prezesowi informacji o stanie zaleglosci w zatatwianiu spraw, ze
szczegdlnym uwzglednieniem tych, w ktorych postepowanie trwa dluzej niz 2
miesigce,
3) sposob prowadzenia ksigg i innych urzadzen ewidencyjnych oraz rzetelnosé
sporzadzania sprawozdan statystycznych,
4) warunki i kulture pracy oraz poziom przygotowania pracownikéw Biura,
5) wykonywanie przez Biuro innych czynnos$ci zwigzanych z funkcjami Kolegium
jako jednostki organizacyjne;.
4. Kierownik Biura Kolegium w porozumieniu z Gtdéwnym Ksiegowym, w




oparciu o zasady ustalone przez Prezesa Rady Ministrow, opracowuje projekt
struktury etatow Kolegium i przedktada go do zatwierdzenia Prezesowi Kolegium.
Schemat struktury podzialu etatéw stanowi podstawe do ustalania obsady
kadrowe;.

VII. Gospodarka finansowa Kolegium

§ 28

1. Kolegium jest panstwowa jednostkg budzetowa.
2. Prezes Kolegium jest dysponentem czesci budzetowe;j.

§ 29

1. Kolegium prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okreslonych w
ustawie o finansach publicznych.
2. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy wydatkow.

§ 30

1.0bstuge finansowa Kolegium zapewnia Glowny Ksiegowy, ktory podlega
Prezesowi Kolegium.

2. Gloéwny Ksiggowy odpowiada w szczegodlnosci za:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) przygotowanie projektu dokumentacji opisujacej przyjetg przez Kolegium
polityke rachunkowosci, |

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

7) przygotowanie projektow dokumentow wymaganych przepisami o finansach
publicznych: materialow do projektu ustawy budzetowej, szczegdélowego
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planu finansowego wydatkéw (,uktad wykonawczy” do ustawy

budzetowej), projektu  harmonogramu wydatkéw  Kolegium do

harmonogramu realizacji budzetu panstwa.

3. Gtéwny Ksiggowy wspétdziata z Kierownikiem Biura Kolegium przy
ustalaniu projektu planu finansowego i harmonogramu wydatkow.

4. Gtowny Ksiegowy i Kierownik Biura Kolegium wspoldziataja w procesie
realizacji wydatkow budzetowych.

VIII. Przepisy koncowe

§ 31

Traci moc obowiazujaca uchwata Zgromadzenia Ogodlnego Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Lublinie z dnia 6 pazdziernika 1995 r. Regulamin
Organizacyjny Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie, wraz ze
zmianami wprowadzonymi uchwatami Zgromadzenia Ogolnego Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Lublinie z dnia 9 sierpnia 2000 r., 21 marca 2005 r. i
23 pazdziernika 2006 r.

§ 32

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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