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Regulamin organizacyjny

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Bielsku-Biatlej

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne. Ustroéj Kolegium

§1

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Bielsku-Biatej zwane dalej “Kolegium”
dziala na podstawie przepiséw ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o
samorzgdowych kolegiach odwotawczych (t.j. Dz. U. z 2001, Nr 79, poz. 856 z
po6Zzn. zm.) zwanej dalej “ustawg” oraz innych aktéw prawnych majacych
zastosowanie do organizacji lub postepowania przed kolegium, jak tez na
podstawie niniejszego regulaminu.

Siedziba Kolegium miesci sie w Bielsku-Biatej przy ul. 3 Maja 1.

§2

Organami Kolegium s3: Zgromadzenie Ogdlne Kolegium oraz Prezes Kolegium.
Kadencja Prezesa Kolegium trwa 6 lat liczac od dnia powotania.

W sktad Kolegium wchodza: Prezes, Wiceprezes, oraz pozostali cztonkowie.
Liczbe cztonkéw okresla Zgromadzenie Ogélne Kolegium na wniosek Prezesa.
Cztonkostwo Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy. Kandydatow na
cztonkow  Kolegium wytania sie w drodze konkursu. Szczegétowy tryb
prowadzenia konkursu regulujg odrebne przepisy.

Tryb zgtaszania kandydatéw na stanowisko Prezesa Kolegium okresla niniejszy
regulamin.

§3

Cztonek Kolegium jest zobowigzany zachowa¢ w tajemnicy okolicznos$ci sprawy,
o ktorych powzigt wiadomos¢ ze wzgledu na swoje stanowisko.

Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze po ustaniu stosunku stuzbowego.
Cztonek kolegium powinien w wypetnianiu funkcji strzec powagi stanowiska i
unika¢ wszystkiego, co mogtoby przynies¢ ujme godnoSci lub ostabia¢ zaufanie
do jego bezstronnosci.



§4

1. Czas pracy czlonka Kolegium jest okreSlony wymiarem jego zadan z
zastrzezeniami - w stosunku do cztonkéw etatowych - wynikajacymi z art. 129
kodeksu pracy.

2. Do czasu pracy cztonkéw etatowych wlicza sie czas, w ktérym wykonujg swoja
funkcje zaréwno w siedzibie, jak i poza siedziba kolegium, przestrzeganie za$
gornych limitow czasu pracy okreslonych w art. 129 w zw. z art. 140 kodeksu
pracy, w przypadku wykonywania pracy poza siedzibg Kolegium, nalezy do
cztonka Kolegium.

3. Czas pracy etatowych cztonkéw kolegium nie podlega ewidencjonowaniu (art.
149 § 2 k.p.).

§5

1. System ptac pracownikéw Kolegium okresla ustawa oraz rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow a takze Zarzadzenie wewnetrzne Prezesa Kolegium w sprawie
ustalania regulaminu wynagradzania pracownikéw Kolegium

2. Pozaetatowi cztonkowie Kolegium otrzymuja wynagrodzenie za przygotowanie i
prowadzenie spraw, udzial w posiedzeniach Zgromadzenia Ogélnego Kolegium,
za odpowiedz na skarge oraz pisma wymagajace postepowania wyjasniajgcego.

3. Podstawe ustalenia wynagrodzenia pozaetatowych cztonkéw Kolegium stanowia
wykazy spraw z posiedzenia i lista obecno$ci z udziatu w posiedzeniu niejawnym
sktadu orzekajacego i z udziatu w posiedzeniu Zgromadzenia Ogolnego.

4. Szczegbtowe warunki ustalenia wynagrodzenia oraz jednakowy limit iloSci
spraw w danym miesigcu rowny dla kazdego pozaetatowego cztonka Kolegium
okresla Prezes Kolegium - w miare posiadanych srodkow

Rozdziat 11

Wybor Prezesa Kolegium

§6

1. Prezes lub Wiceprezes Kolegium zwotuje w terminie przypadajagcym w ciggu 30
dni od dnia uptywu kadencji dotychczasowego Prezesa Zgromadzenie Ogdlne
Kolegium w sprawie wyboru kandydatéw na Prezesa, zawiadamiajac o tym fakcie
Przewodniczacego Krajowej Reprezentacji  Samorzadowych  Kolegiéw
Odwotawczych.

2. O terminie Zgromadzenia zawiadamia sie pisemnie cztonkow Kolegium na 21 dni
przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia.



§7

1. Prawo kandydowania na Prezesa przystuguje etatowym cztonkom
samorzadowych kolegiéw odwotawczych.

2. Kandydatéw lub oferte kandydatow zgtasza sie na piSmie do Biura Kolegium w
zamknietych kopertach z adnotacjg ,KONKURS” najpdzniej na siedem ( 7) dni
przed wyznaczonym terminem Zgromadzenia Ogo6lnego. Za date zgloszenia
uznaje sie date wptywu do Biura Kolegium . Oferty na konkurs do dnia
Zgromadzenia Ogo6lnego przechowuje Kierownik Biura.

3. Jezeli zgtoszenia dokonuje inna osoba , do zgloszenia nalezy dotaczy¢ pisemna
zgode kandydata.

4. Kandydat nie bedacy cztonkiem Kolegium winien dotaczy¢ dokument
potwierdzajacy fakt petnienia funkcji etatowego cztonka kolegium.

§8

1. Zgromadzenie Ogodlne Kolegium wybiera sposrod cztonkéw kolegium, ktérzy nie
zgtosili swojej kandydatury :

1/ Przewodniczacego Zgromadzenia Ogdélnego, ktory Kkieruje pracami
Zgromadzenia oraz wykonuje jego uchwaty

2/ Trzyosobowa Komisje Wyborcza do ktérej nalezy:
a/ przyjecie ofert kandydatéw na Prezesa Kolegium (od Kierownika
Biura),
b/ przedstawienie kandydatéw Zgromadzeniu Ogélnemu,
¢/ przygotowanie kart do gtosowania,
d/ przeprowadzenie glosowania i sporzadzenie protokotu.

§9

1. Zgromadzenie Ogdlne Kolegium dokonuje wyboru kandydatéw na Prezesa
Kolegium w glosowaniu tajnym, bezwzgledna wiekszo$cig gtos6w w obecnosci co
najmniej 3/5 swojego sktadu.

2. Gtosowanie odbywa sie przez postawienie znaku ,X” przy nazwisku kandydata, na
ktérego oddaje sie gtos, przy czym kazdy z cztonkéw Kolegium moze gtosowac na
dwéch kandydatéw.

3. Za niewazny uznaje sie gtos :

a/ oddany na wiecej niz dwéch kandydatow,

b/ gdy nie postawiono znaku ,X” przy zadnym nazwisku lub postawiono
dwa znaki przy jednym nazwisku,

c/ oddany na karcie catkowicie przekreslonej,

d/ oddany na karcie innej niz przygotowanej przez Komisje Wyborcza.



4.Komisja Wyborcza ustala wynik glosowania i sporzadza w dwéch egzemplarzach
protokét glosowania, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Po
sporzadzeniu protokotu Komisja ogtasza Zgromadzeniu wynik gtosowania.

§10

1. Na podstawie wynikéw glosowania ustalonych w protokole, Zgromadzenie
Ogélne Kolegium stwierdza w drodze uchwaty wynik wyboru kandydatéw na
Prezesa Kolegium.

2. Protokot wraz z uchwatg Zgromadzenia Ogélnego Kolegium oraz wystgpienie do
Prezesa Rady Ministrow o powotanie Prezesa Kolegium podpisuje
Przewodniczacy Zgromadzenia.

Rozdziat I1I.
Zespoly i Sklady orzekajace
§11

1. Sprawy wptywajace do Kolegium zatatwiane sg przez sktady orzekajace
funkcjonujace w ramach zespotéw orzekajacych w sprawach:

a. pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, dostepu do informacji publicznej

b. ochrony Srodowiska, dziatalno$ci gospodarczej w zakresie odpadéw, zezwolenia
na alkohol, zagospodarowania przestrzennego

c. podatkoéw i optat lokalnych, zwrotu dotacji

d. gospodarki nieruchomo$ciami, geodezji, ochrony gruntéw rolnych, scalania,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, roszczenia
bytych wtascicieli nieruchomosci, aktualizacji optat za wieczyste uzytkowanie,
optaty adiacenckie, optaty planistycznej,

e. komunikacji, transportu, prawa jazdy, drég publicznych

2. Koordynatora zespotu wybieraja cztonkowie zespotu wiekszoscig gltosow. W
przypadku rownej ilosci gtoséw oddanych na dwoéch lub wiecej kandydatow
koordynatora wybiera Zgromadzenie Ogolne.

3. Sprawy do zatatwienia pozaetatowym cztonkom przydziela koordynator zespotu.

§12

1. Sprawy wptywajace do Kolegium zatatwiane sg przez sktady orzekajace na
rozprawie lub posiedzeniu niejawnym.

2. Przynalezno$¢ cztonka Kolegium do danego zespotu orzekajacego ustala Prezes
Kolegium w uzgodnieniu z cztonkami Kolegium

3. Sktad orzekajacy stanowi trzech cztonkéw Kolegium. Sktadowi orzekajacemu
przewodniczy Prezes Kolegium lub upowazniony przez niego etatowy cztonek
Kolegium.



. Cztonka sprawozdawce wyznacza koordynator zespotu sposrod cztonkéw
zespotu nie wytgczajac przewodniczacych sktadéw orzekajacych.

. Cztonka sktadu niebedacego sprawozdawca wyznacza przewodniczacy sktadu
orzekajacego.

. Merytoryczne przygotowanie sprawy na posiedzenie (rozprawe), ustalenie
udziatu oso6b i koniecznosci ich zawiadomienia (wezwanie) oraz wystapienie o
niezbedne dla wydania rozstrzygniecia informacje i dokumenty, dotyczace
dziatalno$ci organ6w jednostek samorzadu terytorialnego (art. 19 ust. 2 pkt 1
ustawy), jak rowniez wystapienie o akta celem ich przestania sadowi
administracyjnemu po wniesieniu skargi, nalezy do sprawozdawcy, ktéry ma
uprawnienia do podpisania takiego pisma.

. Przy orzekaniu cztonkowie skladu orzekajacego s3a zwigzani wyltgcznie
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.

. W uzasadnionych przypadkach (np. dtugotrwata nieobecnos$¢ cztonka kolegium;
duzy wptyw spraw w jednym terminie) cztonkiem sktadu orzekajacego moze by¢
cztonek kolegium spoza danego zespotu, wyznaczony przez Prezesa Kolegium.
Prezes Kolegium w zaleznoSci od posiadanych srodké6w moze przyzna¢ dodatek
specjalny .

§13

. W sprawach nalezacych do wtasciwosci Kolegium sktad orzekajacy wydaje
rozstrzygniecie w formie decyzji, postanowienia lub innej formie przewidzianej
przepisami prawa.

. Rozstrzygniecia zapadajg wiekszosciag gtosow i sg podpisywane przez caty sktad
orzekajacy.

. Przegtosowany cztonek sktadu orzekajacego ma prawo zgtosi¢ zdanie odrebne,
uzasadniajac je na piSmie w terminie 7 dni od dnia odbycia posiedzenia.

Rozdzial 1V.
Zatatwienie spraw
§14

. Wplywajace do Kolegium wnioski, pisma, odwotania i akta sprawy rejestrowane
sg w elektronicznym rejestrze obiegu dokumentéw tzw. , R-ka Sprawy”.

§15

. Sprawy wptywajace do Kolegium dekretuje na poszczegdlnych koordynatoréw
zespotoéw orzekajacych Prezes Kolegium.

. Koordynator zespotu przydziela w réwnych iloSciach sprawy poszczegdlnym
cztonkom sprawozdawcom orzekajacym w ramach danego zespotu.



§16

. Wykonywanie wszelkich czynnosci w toku sprawy nalezy do sprawozdawcy, z
wytaczeniem czynno$ci zastrzezonych przez ustawe lub regulamin
organizacyjny Kolegium dla Prezesa Kolegium lub przewodniczacego skitadu
orzekajacego w danej sprawie.

. Cztonek-sprawozdawca, jest zobowigzany dokona¢ formalnej oceny sprawy oraz
zapewni¢ zgromadzenie pelnego materiatu dowodowego umozliwiajacego
przedstawienie sprawy na posiedzenie zespotu orzekajgcego lub rozstrzygniecie
jej w innym witasciwym trybie.

. W orzeczeniu wydawanym przez skilad orzekajacy wskazuje sie cztonka
sprawozdawce.

Oplaty
§17

. W przypadku braku stosownej optaty, wzywa sie osobe wnoszaca pismo do
uiszczenia optlaty, wyznaczajac jej termin przepisany prawem, pod rygorem
zwrotu pisma lub zaniechania dalszych czynnosci w sprawie. W tym przypadku
bieg terminu zatatwienia sprawy liczy sie od daty wniesienia optaty.

. W przypadku, gdy podanie jest odwotaniem lub zazaleniem lub zachodza inne
przestanki wymienione w art. 261 § 4 k.p.a, po wystosowaniu wezwania do
strony o uiszczenie optaty, sprawie nadaje sie dalszy bieg.

Narada wstepna
§18

. Posiedzenie lub rozprawa powinny by¢ tak przygotowane i przeprowadzone, aby
sprawe mozna byto rozstrzygna¢ w jednym dniu bez jej odraczania.

. Przed rozprawg powinna odby¢ sie narada wstepna sktadu orzekajacego w celu
omoOwienia wystepujacych w sprawie zagadnien.

. W toku narady cztonkowie sktadu ustalajg, czy i jakie zasadnicze elementy stanu
faktycznego nalezy dodatkowo ustali¢ na rozprawie.

. Na naradzie tej lub na posiedzeniu niejawnym sprawozdawca przedstawia
cztonkom sktadu projekt orzeczenia zawierajacy co najmniej: 1) opis stanu
faktycznego 2) propozycje rozstrzygniecia 3) uzasadnienie prawne lub jego plan.

Rozprawa
§19

. Po wywotaniu sprawy, przewodniczacy otwiera rozprawe i ustala prawidtowos$¢
zawiadomienia oraz uczestnictwo stron i os6b wezwanych na rozprawe.



. Jesli nie zachodza przeszkody do rozpoznania sprawy, Przewodniczacy wzywa
strony do zawarcia ugody. Jesli strony uzgodnig formute zawarcia ugody,
przewodniczacy zarzadza wpisanie ugody do protokotu rozprawy i zawiadamia
strony o dalszym toku postepowania (wydanie postanowienia na posiedzeniu
niejawnym), a nastepnie zamyka rozprawe.

. W przypadku braku mozliwosci zawarcia ugody, sprawozdawca przedstawia
rodzaj sprawy i zgltoszone wnioski stron (referat). Strony moga zgtosi¢ swoje
uwagi i wnioski do referatu.

. Po zakonczeniu referatu, Przewodniczacy wzywa strony do ustosunkowania sie
co do zupetnosci dokonanych ustalen i ewentualne zgloszenie Srodkéow
dowodowych.

. Jesli wszystkie kwestie pojawiajace sie podczas rozprawy zostang rozstrzygniete,
Przewodniczacy zamyka rozprawe informujac strony o posiedzeniu niejawnym
oraz mozliwym dalszym trybie postepowania (wniosek o ponowne rozpoznanie
sprawy, skarga do sgdu administracyjnego, ztozenie sprzeciwu albo wniosku w
celu rozpoznania sprawy przez sad powszechny itp.).

Posiedzenie niejawne
§20

. Rozpoznanie sprawy na posiedzeniu niejawnym skitadu orzekajacego (bez
wzywania i udziatu stron), sprawozdawca rozpoczyna przedstawieniem rodzaju
sprawy i wptywajacych do Kolegium wnioskow.

. W pierwszej kolejnosci Sktad Orzekajacy rozpoznaje kwestie formalne sprawy
(swoja wtasciwo$¢ rzeczowa 1 miejscowg, witasciwe optacenie sprawy,
reprezentacje stron postepowania itp.).

. Po uzgodnieniu przez cztonkéw Sktadu Orzekajacego istniejacego stanu
faktycznego sprawy, przeprowadza sie dyskusje co do stanu prawnego sprawy,
mozliwosci jej rozstrzygniecia, a nastepnie przegtosowuje zaproponowane przez
sprawozdawce rozstrzygniecie.

§21

Protokoty z posiedzen lub z rozpraw, gdy ich sporzadzenie jest konieczne, s3
podpisywane przez wszystkich cztonkéw bioracych udziat w posiedzeniu lub
rozprawie oraz przez protokolanta.

§22

. W sprawach, ktore nie podlegaja zatatwieniu poprzez wydanie rozstrzygniecia,
albo w przypadkach szczegblnych, rozstrzygniecie spraw nalezy do Prezesa
Kolegium. W szczegdlnosci dotyczy to pism konczacych sprawe w sposob inny niz
rozstrzygniecie sktadu orzekajacego.



2. Prezes podpisuje takze pisma kierowane do sadéw oraz udziela pelnomocnictwa

do reprezentowania Kolegium przed sagdami administracyjnymi i powszechnymi.

§23

1. W przypadku wniesienia skargi na decyzje Kolegium do Wojewddzkiego Sadu

3.

Administracyjnego, sprawozdawca przedstawia Prezesowi Kolegium odpowiedzZ
na skarge. W przypadku, gdy sprawozdawca zostat przegtosowany przez
pozostatych czlonkéw sktadu orzekajacego, moze on wystapi¢ do Prezesa
Kolegium o wyznaczenie innego cztonka do udzielenia odpowiedzi na skarge.

Sprawozdawca lub osoba wyznaczona w terminie do 25 dni przeprowadza
postepowanie w celu zmiany lub uchylenia zaskarzonego rozstrzygniecia,
przygotowuje odpowiedz na skarge wraz z aktami do sgdu administracyjnego.

Dzial V.

Biuro Kolegium.
§ 24
Obstuge kancelaryjno-biurowa oraz obstuge kolegium jako jednostki
organizacyjnej w petnym zakresie zapewnia Biuro Kolegium.
Biuro Kolegium zapewnia w szczeg6lnosci :
a) prawidtowa organizacje pracy sekretariatu Kolegium,

b) przygotowanie sali rozpraw,

c) obstuge w zakresie dziatalnosci orzeczniczej, w tym protokotowania rozpraw i
czynnych udziatow,

d) przyjmowanie korespondencji i przesytek oraz ich wtasciwy podziat,
e) prowadzenie elektronicznego rejestru spraw R-ka sprawa z uwzglednieniem

merytorycznego podziatu, z zastosowaniem przepis6w kpa i ordynacji
podatkowej,

f) ekspedycje poczty,

g) prowadzenie archiwum i przygotowanie akt do archiwum,

h) skanowanie dokumentow.

Zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przydzielonym przez Prezesa zakresem
czynnos$ci, wyznaczeni pracownicy biura prowadza obstuge finansowo-ksiegowa

oraz dokumentacje pracowniczg. Wykonywaniem zadan z zakresu obstugi
finansowo-ksiegowej kieruje Gtowny Ksiegowy Kolegium.



1.

2.

§ 25

Na czele Biura stoi Kierownik, ktory podlega Prezesowi Kolegium. Kierownik
czuwa nad sprawng obstuga Kolegium przez pracownikéw Biura.

Kierownik Biura odpowiada za prace pracownikéw Biura, w szczeg6lnosci
odpowiada za:

a) prawidtowos$¢ stosowania przepiséw regulaminéw, instrukcji kancelaryjnej
oraz kontrole zarzadcza, sposdb wykonywania zarzadzen Prezesa, a takze
organizacje pracy sekretariatu,

b) rzetelne sporzadzanie prowadzonych ewidencji i sprawozdan statystycznych,

c) warunki pracy, etyke oraz kulture pracy i poziom przygotowania pracownikéw
sekretariatu,

d) wykonywane przez Biuro Kolegium inne zadania, wynikajace z regulaminow i
zarzadzen Prezesa oraz czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem Kolegium jako
jednostki organizacyjne;j.

Rozdzial VI.
Gospodarka finansowa Kolegium.

§ 26
Gospodarka finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu
finansowego Kolegium, opracowanego w oparciu o kwoty dochodéw i wydatkéw
wynikajacych z podziatu uktadu wykonawczego budzetu panstwa.
Projekt planu przygotowuje Gtéwny Ksiegowy Kolegium, a zatwierdza Prezes
Kolegium.

§27
Obstuge finansowa kolegium zapewnia Gléwny Ksiegowy, ktéry podlega
bezposrednio Prezesowi Kolegium.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezg sprawy:

a) wspoétdziatanie z Kierownikiem Biura Kolegium przy ustalaniu projektu planu
finansowego Kolegium

b) wspoétdziatanie z Kierownikiem Biura Kolegium przy realizacji wydatkéw
osobowych i rzeczowych,

c) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej,



d) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu,
e) wykonywania innych czynno$ci wymaganych przepisami szczegétowymi.
Rozdziat VII
Archiwum
§28

1. Prezes Kolegium wyznacza pracownika odpowiedzialnego za archiwum
Kolegium.

2. Do zadan pracownika biura nalezy m.in. opis teczek spraw dostarczonych mu
przez cztonka sprawozdawce, wpinanie zwrotek do akt sprawy, numerowanie
dokumentéw akt Kolegium oraz redagowanie pism w sprawie zwrotu akt do
organu I instancji.

3. Czlonek sprawozdawca rozdziela akta sprawy na dokumenty, ktore pozostaja w
Kolegium oraz na akta odsytane do organu I instancji i przekazuje
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum.

Rozdziat VIII

Przepisy koncowe

§29

1. Projekt zmian w Regulaminie przygotowuje Prezeszdu oraz na wniosek uchwalony
przez Zgromadzenie Ogolne.

2. W terminie nie krotszym nitrzy tygodnie przed terminem Zgromadzenia Ogolnego
podczas ktérego projekt zmian w Regulaminie poddaulzie glosowaniu, projekt ten jest
przedstawiany w formie pisemnej cztonkom KolegiunkKierownikowi Biura Kolegium,
ktérzy mog, najp&niej w ciagu 14 (czternastu) dni ztg¢ w formie pisemnej, wraz z
uzasadnieniem, wnioski od¢roe do projektu.

§ 30

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013r ., jednocze$nie traci moc
regulamin obowigzujacy dotychczas.

Bielsko-Biata, dnia 29 stycznia 2013 .
Prezes
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Bielsku-Biatej

Jozef ZIMNAL
podpis nieczytelny



