SAMORZADOWE KOLEGIUM ODWOtAWCZE
ul. Brzeska 41, 21-500 Biata Podlaska
tel./fax 83 343 46 36

537-15-85-635
REGON P-030120850 UCHWALA NR XXI1/2/2010
ZGROMADZENIA OGOLNEGO
SAMORZADOWEGO KOLEGIUM ODWOLAWCZEGO
W BIALEJ PODLASKIEJ

z dnia 12 marca 2010 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w Bialej Podlaskiej.

‘ Na podstawie art. 12 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 paZzdziernika 1994 r. o

samorzadowych kolegiach odwotawczych (Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz. 856 z pozn.
zm.) Zgromadzenie Ogodlne Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Bialej
Podlaskiej uchwala, co nastgpuje:

§ 1

Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Biatej Podlaskiej, stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr VI/2/2000 Zgromadzenia Ogolnego Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Bialej Podlaskiej z dnia 28 marca 2000r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Biatej Podlaskie;.

® §3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Prezesowi Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




SAMORZADOWE KOLEGIUM ODWOtAWCZE

ul. BFZeStkea! /4](;, ?82500 Biatg Podlaska Zalqcznik do
EG R Uchwaty Nr XX11/2/2010
REGON P-030120850 z dnia 12 marca 2010r.

Regulamin Organizacyjny
Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego
w Bialej Podlaskiej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Biatej Podlaskiej zwane dalej
,Kolegium” dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994r. o
samorzadowych kolegiach odwotawczych (Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz, 856 z
poézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg’, oraz innych aktow prawnych majacych
zastosowanie do organizacji lub postgpowania przed Kolegium, jak tez na
podstawie niniejszego regulaminu.

§2

Kolegium jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu przepisow
Kodeksu postegpowania administracyjnego i ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz, 60 z pézn. zm.) w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych
do wiasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego, jezeli przepisy
szczegllne nie stanowig inaczej.

Na zasadach okre$lonych w odrgbnych ustawach Kolegium orzeka w
innych sprawach niz wymienione w ust. 1.

W sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, Kolegium jest organem wlasciwym
w szczegolnosci do rozpatrywania odwotan od decyzji, zazalen na
postanowienia, zadan wznowienia postgpowania lub stwierdzenia
niewaznosci decyzji.

§3

Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje i zasady funkcjonowania Kolegium.



§ 4

Regulamin obowigzuje pracownikow Kolegium bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy 1 zajmowane stanowisko oraz
cztonkow pozaetatowych Kolegium, o ile to wynika z charakteru petnionych
przez nich obowigzkow.

§5

1. Wiasciwos¢ miejscowa Kolegium obejmuje jednostki samorzadu
terytorialnego potozone na obszarze powiatdw wymienionych w § 1 pkt 3
lit. a rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2003r. w
sprawie obszaréw wlasciwosci miejscowej samorzadowych kolegiow
odwotawczych (Dz. U. Nr 198, poz. 1925) to jest powiat bialski, tukowski,
parczewski, radzynski oraz miasto na prawach powiatu — Biata Podlaska.

2. Siedzibg Kolegium jest miasto Biata Podlaska.

Rozdzial 11

Ustrdj Kolegium

§6

1. Organami Kolegium sa;
- zgromadzenie ogdlne Kolegium,
- prezes Kolegium.

2. W skfad Kolegium wchodza: prezes, wiceprezes i pozostali cztonkowie.

§7

1. Do wiasciwosci zgromadzenia ogdlnego Kolegium nalezy w szczego6lnoscei:
a) uchwalanie regulaminu organizacyjnego Kolegium,
b) wybor cztonkéw komisji konkursowe;j,
¢) przyjmowanie rocznej informacji o dziatalnosci Kolegium,
d) wybor kandydatow na prezesa Kolegium,
e) podejmowanie uchwat w innych sprawach przewidzianych przepisami
prawa lub przedstawionych przez prezesa Kolegium.




Zgromadzenie ogodlne Kolegium zwotuje prezes co najmniej 2 razy do roku
oraz w innych przypadkach okreslonych w ustawie.

Prezes Kolegium ustala projekt porzadku obrad, chyba ze zgromadzenie
ogolne zwotywane jest na wniosek cztonkéw Kolegium.

Prezes Kolegium ustala termin zgromadzenia ogdlnego tak, aby umozliwi¢
obecnos¢ wszystkim cztonkom Kolegium.

Zgromadzeniu ogélnemu przewodniczy prezes Kolegium z zastrzezeniem §
10 ust. 1.

Protokdt z przebiegu zgromadzenia ogélnego sporzadza wyznaczony
pracownik biura Kolegium, ktéry podpisuje prezes Kolegium i protokolant.

§8

Jezeli ustawa nie stanowi inaczej uchwaty zgromadzenia ogdélnego zapadaja
w glosowaniu jawnym wigkszos$cig glosow, w obecnosci co najmniej
potowy sktadu Kolegium. W przypadku rownej liczby gloséw rozstrzyga
glos prezesa Kolegium.

Uchwaly podjete przez zgromadzenie ogdlne podpisuje prezes Kolegium z
zastrzezeniem § 11 ust. 11.

§9

Zgromadzenie ogdlne Kolegium, w sprawie wyboru kandydatow na prezesa
Kolegium, zwotuje prezes Kolegium nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia uplywu jego kadencji. W przypadku braku wymaganego qworum,
braku kandydatéw lub kandydata, a takze w przypadku gdy kolejne
glosowania nie pozwalajg na wylonienie kandydatow lub kandydata, Prezes
Kolegium zamyka posiedzenie zgromadzenia ogodlnego i zwotuje nastgpne
zgromadzenie ogolne, ktére powinno si¢ odby¢ nie pdzniej niz 30 dni od
daty poprzedniego zgromadzenia ogdlnego.

O terminie zgromadzenia ogdlnego Kolegium w sprawie wyboru
kandydatow na prezesa Kolegium oraz przewidzianym w regulaminie
organizacyjnym trybie zglaszania kandydatéw na prezesa Kolegium
zawiadamia Przewodniczacego Krajowej Reprezentacji Samorzadowych
Kolegiéw Odwotawczych nie pozniej niz 14 dni przed wyznaczonym



terminem zgromadzenia ogdlnego. Prezes Kolegium zawiadamia pisemnie
wszystkich czlonkéw macierzystego Kolegium, nie pdzniej niz 14 dni
przed wyznaczonym terminem zgromadzenia ogdlnego, o jego zwotaniu.

Kandydatury na stanowisko prezesa Kolegium nalezy zgltasza¢ do biura
Kolegium najpdzniej na dwa dni przed terminem zgromadzenia ogdlnego,
na ktérym porzadek obrad przewiduje wybory kandydatow, w formie
pisemnej wraz z uzasadnieniem. Za datg¢ zgloszenia uznaje si¢ datg wplywu
do biura Kolegium.

Do zgloszenia kandydat zobowiazany jest dolaczy¢ nastgpujace

dokumenty:

a) aktualny dokument potwierdzajacy, ze kandydat jest etatowym
cztonkiem Kolegium,

b) odpis dyplomu ukoficzenia studiéw oraz inne dokument potwierdzajace
dorobek i kwalifikacje zawodowe,

¢) charakterystyke dotychczasowej pracy zawodowe],

d) os$wiadczenie o niekaralnosci.

Obowiazku ztozenia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4, nie stosuje sig
do kandydatéw bedacych etatowymi cztonkami Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Biatej Podlaskiej.

§ 10

Dla przeprowadzenia wyboru kandydatow na prezesa Kolegium,
zgromadzenie og6lne wybiera sposréd czlonkéw Kolegium, ktorzy nie
zglosili swojej kandydatury, w glosowaniu jawnym, zwykta wigkszoscig
gloséw, w obecno$ci co najmniej potowy sktadu Kolegium, trzyosobowg
komisje wyborcza oraz przewodniczacego na czas tego zgromadzenia
ogolnego.
Ocena wymogéw formalnych zlozonych ofert nalezy do zgromadzenia
ogolnego.
§ 11

Karty do glosowania na kandydatéw na prezesa Kolegium przygotowuje
komisja wyborcza.

Nazwiska i imiona kandydatow umieszczone sg na karcie do glosowania w
porzadku alfabetycznym.




10.

11.

W przypadku ponownego glosowania, o ktéorym mowa w art. 5 ust. 2
ustawy, w gornej czesci karty do glosowania dodaje si¢ napis ,,Ponowne
glosowanie”.

Kazdy cztonek zgromadzenia oddaje glos na wybranych przez siebie, nie
wigcej niz dwoch kandydatéw, przez postawienie w kratce na karcie do
gltosowania obok ich nazwiska znaku ,,X”.

W przypadku ponownego glosowania kazdy czlonek zgromadzenia
0golnego ma prawo oddania glosu odpowiednio na jednego lub dwdch
kandydatow, w zaleznosci od tego, ilu kandydatow jest wybieranych w tym
glosowaniu.

Ponowne glosowanie przeprowadza si¢ takze w przypadku, gdy identyczna
liczba gloséw oddanych na kandydatow, ktorzy uzyskali bezwzgledna
wiekszo$¢ glosow, uniemozliwia wskazanie kandydatow na prezesa w
sposdb okreslony w art. 5 ust. 2 zdanie drugie ustawy.

Komisja wyborcza zlicza i zabezpiecza niewykorzystane karty do
glosowania oraz ustala:

a) liczbe cztonkow uczestniczacych w zgromadzeniu ogdlnym,

b) liczbe oddanych glosow,

¢) liczbe gloséw niewaznych,

d) liczbe glosdéw oddanych na poszczegdlnych kandydatow.

Za niewazne uznaje si¢ glosy:

a) oddane na kartach innych, niz okreslone w niniejszym regulaminie,
oddane na kartach, na ktérych umieszczono znak ,,X” przy wigkszej
liczbie nazwisk, niz dopuszczalna w danym glosowaniu (stosownie do
tresci art. 5 ust. 1 12 ustawy).

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

Po ustaleniu wynikow glosowania komisja wyborcza niezwiocznie
sporzadza w dwoch egzemplarzach protokdt glosowania, ktoéry podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji wyborczej. Protokdt opatruje si¢ pieczecia
Kolegium.

Komisja wyborcza oglasza wyniki gltosowania poprzez odczytanie
protokotu.

Na podstawie wynikéw glosowania zgromadzenie ogélne, w drodze
uchwaty, stwierdza wynik wyboru kandydatéw na stanowisko prezesa



12,

Kolegium oraz sporzadza wniosek do Prezesa Rady Ministrow o powotanie
prezesa Kolegium sposrod przedstawionych kandydatow. Uchwaty oraz
wniosek podpisuje przewodniczacy zgromadzenia ogoélnego wybrany do
przeprowadzenia wyborow prezesa.

Uchwalg, o ktorej mowa w ust. 11 regulaminu ustgpujacy prezes Kolegium

przekazuje niezwlocznie Prezesowi Rady Ministrow wraz z wnioskiem
zgromadzenia ogdlnego i protokolem z wyboréow.

§ 12

Prezes Kolegium kieruje pracami Kolegium, sprawujac jednoczesnie nadzor nad
dziatalnoscig Kolegium i w tym zakresie wykonuje czynnosci wymienione w
ustawie, a zwlaszcza:

a) zapoznaje si¢ z korespondencjg wptywajaca do Kolegium i wydaje do
niej dyspozycje,

b) wyznacza posiedzenia i sktady orzekajace w poszczegolnych sprawach,

¢) czuwa nad przebiegiem spraw i kontroluje terminowos¢ ich zatatwiania,

d) czuwa nad jednolitoscia orzecznictwa Kolegium,

e) kieruje wykonaniem budzetu Kolegium,

f) podejmuje decyzje w sprawach organizacyjnych, finansowych i
dotyczacych gospodarowania majatkiem Kolegium,

g) rozpatruje skargi i wnioski dotyczace pracy Kolegium,

h) podpisuje pisma nie majace charakteru rozstrzygnie¢ administracyjnych,

i) wystepuje do komisji dyscyplinarnych o wszczgecie postgpowania
dyscyplinarnego,

j) podejmuje postanowienia sygnalizacyjne w stosunku do jednostek
samorzadu terytorialnego w przypadku stwierdzenia istotnych uchybien
w ich pracy.

§13

Wiceprezes Kolegium wykonuje czynnosci powierzone przez prezesa |i
zastgpuje go w czasie nieobecnosci.

1.

2.

§ 14
Cztonkostwo w Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

Kandydatoéw na cztonkow Kolegium wytania si¢ w drodze konkursu.




§ 15

Liczbe czlonkéw Kolegium okresla zgromadzenie ogdélne Kolegium na
wniosek prezesa Kolegium.

Cztonka Kolegium powotuje Prezes Rady Ministrow na wniosek prezesa
Kolegium, zgloszony po uzyskaniu opinii zgromadzenia ogolnego
Kolegium.

§ 16

Cztonek Kolegium jest obowiazany strzec powagi stanowiska i unikac
wszystkiego, co mogtoby przynie$¢ ujme godnoscei lub ostabi¢ zaufanie do
jego bezstronnosci oraz stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.

Cztonek Kolegium i pracownik biura Kolegium sg obowigzani zachowa¢ w
tajemnicy okolicznosci sprawy, o ktorych powzigli wiadomos¢ w zwiazku z
wykonywaniem swoich obowigzkow.

§17

Cztonek Kolegium podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w zwiazku z
postepowaniem uchybiajacym jego obowigzkom lub godnosci zawodowe;.

Wyboru czionkéw komisji dyscyplinarnej na podstawie przepisow
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 lutego 2001r. w sprawie
szczegdtowych zasad i trybu postgpowania dyscyplinarnego wobec
cztonkow samorzadowego kolegium odwolawczego oraz wykonywania kar
dyscyplinarnych i ich zatarcia (Dz. U. Nr 14, poz. 125 z 2001r.) oraz
uchwaly Nr 19/99 Krajowej Reprezentacji Samorzadowych Kolegiow
Odwotlawczych z dnia 19 maja 1999r. w sprawie regulaminu wyboru
etatowych cztonkéw do komisji dyscyplinarnych, dokonuje zgromadzenie
ogolne Kolegium.

§18

Pozaetatowi czionkowie Kolegium otrzymujg wynagrodzenie w formie
ryczaltu za przygotowanie i prowadzenie spraw oraz za udzial w
posiedzeniach sktadéw orzekajgcych.



2. Szczegbdtowe warunki ustalania wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1
okresla prezes Kolegium w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 111

Zasady dzialania Kolegium

§ 19

Korespondencja wplywajaca do Kolegium rejestrowana jest w sposob
przewidziany w instrukcji kancelaryjnej Kolegium.

§ 20

Prezes lub wiceprezes, po wstgpnym zbadaniu sprawy, moze zarzadzi¢
wykonanie czynnosci przygotowawczych badZz uzupelnienie materiatu
dowodowego przez biuro Kolegium.

§ 21

1. Sprawy wplywajace do Kolegium zatatwiane sg przez trzyosobowe sktady
orzekajace, chyba ze sprawa nie wymaga wydania decyzji, postanowienia
lub orzeczenia w sprawie optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci.

2. W przypadku wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy (art. 127 § 3 KPA)
lub odwotania (art. 221 Ordynacji podatkowej), sprawe rozpatruje inny
sktad orzekajacy Kolegium.

3. Czlonek Kolegium, ktory otrzymal przydziat sprawy (czlonek-
sprawozdawca) jest obowiazany do dokonania formalnej oceny sprawy, w
miare potrzeby zarzadza wykonanie czynnosci przygotowawczych przez
biuro Kolegium i zapewnia zgromadzenie petnego materiatu dowodowego,
umozliwiajacego  przedstawienie sprawy na posiedzeniu skfadu
orzekajacego lub proponuje zatatwienie sprawy w innym wtasciwym trybie.

4. Czlonek-sprawozdawca sporzadza projekt rozstrzygnigcia wraz z
uzasadnieniem, a w przypadku zaskarzenia przez strong orzeczenia do
wojewddzkiego sadu administracyjnego sporzadza projekt odpowiedzi na
skarge.




Projekt skargi kasacyjnej wnoszonej przez Kolegium oraz projekt
odpowiedzi na skarge kasacyjng sporzadza cztonek-sprawozdawca.
Prezes Kolegium w porozumieniu z przewodniczacym sktadu orzekajacego
moze podja¢ decyzje o pozbawieniu prowadzenia sprawy przez
wyznaczonego cztonka-sprawozdawce, w przypadku niewywiazywania sig
przez niego z natozonych obowiazkow lub z inne waznej przyczyny.

§ 22

Przy orzekaniu czlonkowie sktadu orzekajacego sa zwigzani wylacznie
przepisami prawa.

Przewodniczacy sktadu orzekajacego zapewnia dyscypling i wiasciwy tok
rozpoznania powierzonych mu spraw.

W sprawach okre$lonych w art. 1 ust. 1 ustawy sktad orzekajacy wydaje
rozstrzygniecie w formie decyzji, postanowienia lub orzeczenia w sprawie
oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci.

Kolegium wydaje rozstrzygni¢cia po odbyciu niejawnej narady sktadu
orzekajgcego, ktore zapadaja wiekszosScia gloséw 1 sa podpisywane przez
caly sktad orzekajacy.

Przegtosowany cztonek sktadu orzekajacego ma prawo zglosi¢ zdanie
odrebne uzasadniajgc je na pis$mie w terminie 7 dni od dnia odbycia narady.

W przypadku, gdy zdanie odrgbne zgtasza czlonek-sprawozdawca, prezes

Kolegium w porozumieniu z przewodniczacym sktadu orzekajacego
wyznacza nowego sprawozdawce sposrod cztonkow tego sktadu.

§23

W sprawach, w ktérych przepisy szczegélne nie wymagaja przeprowadzenia
rozprawy, o rozpatrzeniu sprawy na rozprawie decyduje sktad orzekajacy. W
takim wypadku przewodniczacy sktadu moze wnioskowac do prezesa Kolegium
o przeprowadzenie rozprawy w sktadzie dwu lub trzyosobowym.

§ 24

Posiedzenia sktadu orzekajacego sa niejawne 1 nie biorg w nich udziatu
strony postgpowania.



2. Czlonek-sprawozdawca referuje sprawe, wnioskuje czynnosci dowodowe
konieczne ze wzgledu na przedmiot sprawy oraz proponuje tresc
rozstrzygniecia.

3. Skiad orzekajacy przeprowadza dyskusje¢ prawng w zakresie przedmiotu
sprawy a nastepnie przeglosowuje zaproponowany przez czlonka-
sprawozdawce projekt rozstrzygnigcia sprawy.

4, Protokét z posiedzenia niejawnego podpisuja wszyscy cztonkowie sktadu
orzekajacego.

§ 25

Jezeli zachodzg przestanki do uwzglednienia skargi w trybie art. 54 § 3 ustawy
Prawo o postgpowaniu przed sgdami administracyjnymi prezes Kolegium
wyznacza sktad orzekajacy do wydania orzeczenia.

§ 26

1. W przypadku uchylenia rozstrzygnigcia Kolegium przez wojewodzki sad
administracyjny zasadno$¢ wniesienia skargi kasacyjnej oceniajg etatowi
cztonkowie Kolegium na wniosek prezesa Kolegium

2. Skargi kasacyjne wnoszone przez Kolegium do Naczelnego Sadu
Administracyjnego podpisuja wylacznie cztonkowie Kolegium posiadajacy
stosowne uprawnienia.

§ 27

1. Prezes lub wiceprezes Kolegium podpisuja pisma konczace sprawe w
sposdb inny, niz zastrzezony dla sktadu orzekajacego.

2. Prezes, wiceprezes albo przewodniczacy sktadu orzekajacego lub cztonek-
sprawozdawca podpisuja pisma z zadaniem potrzebnych dokumentow,
informacji oraz innych czynnos$ci postgpowania zwigzanych z zatatwiang
sprawa.

§ 28

W przypadku stwierdzenia istotnych uchybien w pracy organu jednostki

samorzadu  terytorialnego prezes Kolegium wydaje  postanowienie
sygnalizacyjne, ktérego odpisy przekazuje organowi jednostki samorzadu
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terytorialnego i odrebnie, komisji rewizyjnej rady gminy lub powiatu oraz
wlasciwemu wojewodzie.

§ 29

Nie rzadziej niz co dwa miesiace prezes Kolegium zapoznaje etatowych
cztonkéw Kolegium z biezacymi problemami orzeczniczymi, w tym
orzeczeniami sadow administracyjnych.

§ 30

1. Obshuge kancelaryjno-biurowg zapewnia biuro Kolegium zgodnie z
regulaminem organizacyjnym i instrukcja kancelaryjng Kolegium.

2. Do obowigzkéw pracownikéw biura nalezy w szczegolnosei:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do
Kolegium,

b) prowadzenie rejestréw spraw przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej,

¢) prowadzenie ewidencji spraw przydzielonych pozaetatowym cztonkom
Kolegium oraz sporzadzanie miesigcznych zestawien naleznych im
wynagrodzen,

d) protokotowanie posiedzen Kolegium i rozpraw sktadu orzekajacego,

e) przygotowywanie i porzadkowanie akt spraw,

f) zalatwianie interesantow i udzielanie im informacji,

g) ekspedycja korespondencji Kolegium,

h) obstuga finansowo-ksiggowa i kasowa Kolegium,

i) windykacja i zwrot kosztow postgpowania,

j) przechowywanie i archiwizowanie akt Kolegium,

k) prowadzenie ewidencji bibliotecznej i archiwum Kolegium,

1) prowadzenie spraw organizacyjnych, obstuga zgromadzen ogélnych
Kolegium,

m) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym: bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz spraw socjalnych, zakup sprzetu biurowego, jego ewidencja
oraz zaopatrzenie w materiaty biurowe,

n) zakup wydawnictw prawniczych, ich ewidencja oraz prenumerata
czasopism,

0) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci Kolegium,

p) prowadzenie spraw gospodarczych i zapewnienie estetyki pomieszczen
Kolegium,

r) wykonywanie innych prac zleconych przez prezesa Kolegium.
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§ 31

1. Biurem Kolegium kieruje kierownik, ktory podlega prezesowi Kolegium.
Kierownik biura zapewnia sprawne funkcjonowanie biura Kolegium i
odpowiada w szczegdlnosci za:

a) organizacje pracy biura, obieg wewngtrzny pism i terminowg ekspedycje
korespondenc;ji,

b) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

¢) prowadzenie rejestrow i ewidencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

d) prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j,

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz opracowywanie projektu
rocznej informacji o dziatalno$ci Kolegium,

f) kulture pracy pracownikéw biura,

g) organizacje i obstuge posiedzen Kolegium oraz zgromadzenia ogo6lnego
Kolegium,

h) przestrzeganie godzin pracy biura Kolegium.

2. Kierownik biura Kolegium wykonuje zadania z zakresu spraw kadrowych
zatrudnionych pracownikow. Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow zatwierdza prezes Kolegium.

§ 32

Biuro Kolegium urzeduje we wszystkie dni robocze oprocz sobot w godzinach
od 7.30 do 15.30.

§ 33

1. Organizacje 1 zakres dzialania archiwum zakladowego oraz zasady 1 tryb
postepowania z dokumentacjg okresla zarzadzenie prezesa Kolegium
wprowadzajgce ,,Instrukcje w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwum zakladowego Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w
Biatej Podlaskiej”.

2. Obstuge archiwum zaktadowego prowadzi pracownik biura Kolegium
wyznaczony przez prezesa Kolegium.
§ 34

1. Gospodarka finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu

finansowego Kolegium w oparciu o kwoty dochodéw i wydatkow
wynikajacych z podzialu uktadu wykonawczego budzetu panstwa zgodnie z
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ustawg, z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240).

2. Plan finansowy Kolegium zatwierdza prezes Kolegium.

3. Projekt planu finansowego przygotowuje glowny ksiggowy Kolegium,
ktory wykonuje obowiazki okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz ustawach
szczegolnych i przepisach wykonawczych.

4. Obstluge finansowg Kolegium prowadzi glowny ksiggowy Kolegium.

5. Do obowigzkéw gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Kolegium zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowe;j,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej polegajacej zwlaszcza na:
wykonywaniu  dyspozycji  srodkami  pienigznymi, zapewnieniu
prawidlowosci umow zawieranych przez Kolegium pod wzgledem
finansowym, przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych,

d) zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
oraz sptaty zobowigzan,

e) analiza wykorzystywania wydatkéw budzetowych,

f) skladanie miesigcznych, kwartalnych, péirocznych 1 rocznych
sprawozdan o wykorzystaniu wydatkow budzetowych Ministrowi
Finansow,

g) sygnalizowanie prezesowi Kolegium koniecznosci podjgcia decyzji o
przesunigciu wydatkéw zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych,

h) kontrolowanie legalnosci i prawidlowosci dokumentow kasowych 1
ksiggowych,

i) przygotowanie projektu budzetu Kolegium,

j) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykorzystania
budzetu i ich analiza,

k) wykonywanie innych czynnos$ci wymaganych przepisami szczegdlnymi.

§ 35

Szczegotlowe regulacje dotyczace wykonywania praw 1 obowigzkow
pracowniczych okreslajq odrebne przepisy.
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§ 36
1. Czas pracy pracownikéw Kolegium wynosi 40 godzin tygodniowo.
2. Podejmowanie dodatkowego zatrudnienia przez pracownikow Kolegium
wymaga zgody prezesa Kolegium.
Rozdzial IV

Przepisy koncowe

§ 37

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

§ 38

Traci moc regulamin organizacyjny uchwalony Uchwalag Nr VI/2/2000
Zgromadzenia Ogdlnego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Bialej
Podlaskiej z dnia 28 marca 2000r. w sprawie uchwalenia regulaminu
organizacyjnego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Bialej
Podlaskie;j.

Zbignlew Jastrzgb
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