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Samorzgdowe Kolegium Odwolawcze w Toruniu

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) strukture organizacyjng Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Toruniu,
2) wzajemne stosunki miedzy poszczeg6lnymi ogniwami organizacyjnymi.
3) zakres i cel dzialania torunskiego Kolegium,
4) podzial czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.

§ 2

Regulamin ma na celu zapewnienie:
1) ladu wewnetrznego,
2) pozadanego poziomu zgodnosci wspoldzialania,
3) prawidlowej organizacji pracy,
4) przejrzystych zasad podleglosci stuzbowe;.

§3

1. Biuro Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Toruniu dzieli sie na
nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Ksiegowosc¢,
2) Kadry,
3) Biuro Podawcze,
4) Sekretariat.

2. Szczegbdlowy schemat organizacyjny Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Toruniu stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kolegium - rozumie sie przez to Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w
Toruniu,

2) Prezesie lub Wiceprezesie — rozumie sie przez to odpowiednio Prezesa lub
Wiceprezesa Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Toruniu,

3) Czlonku Kolegium — rozumie sie przez to zar6wno czlonka etatowego, jak
i pozaetatowego torunskiego Kolegium,

4) Ustawie o kolegiach — rozumie sie przez to ustawe z dnia 12 pazdziernika
1994r. o samorzadowych kolegiach odwolawczych (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 79
poz. 856 z pdzn. zm.).



L

Samorzgdowe Kolegium Odwolawcze w Toruniu

ROZDZIAL 11
USTROJ KOLEGIUM

§5

Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Toruniu dziala w oparciu o przepisy
ustawy o kolegiach oraz innych aktow prawnych, majacych zastosowanie do
organizacji lub postepowania przed Kolegium, a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu.

Kolegium jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania  administracyjnego 1 ustawy Ordynacja podatkowa,
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego, jezeli przepisy szczego6lne nie
stanowig inaczej.

Na podstawie odrebnych przepisow Kolegium orzeka takze w innych sprawach
niz wymienione w ust. 2.

§6

Kolegium jest panstwowg jednostka budzetowa.

2. Organami Kolegium s3a:

N

1) Prezes Kolegium,

2) Zgromadzenie Ogolne Kolegium,

W sklad Kolegium wchodzg: prezes, wiceprezes oraz pozostali czlonkowie,
Czlonkostwo w Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

ROZDZIAL 111
PREZES KOLEGIUM
TRYB ZGLASZANIA KANDYDATOW I ZASADY WYBORU

§7

Kadencja Prezesa trwa 6 lat.

2. Prezes kolegium kieruje pracami kolegium, a w szczeg6lnosci:

1) reprezentuje kolegium na zewnatrz,

2) przedklada, po przyjeciu przez zgromadzenie ogblne kolegium, Prezesowi
Rady Ministrow i sejmikowi wojewodztwa roczng informacje o dzialalnosci
kolegium w terminie do konca I kwartalu roku nastepujgcego po roku
objetym informacja,

3) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego kolegium,

4) zglasza wniosek o ustalenie liczby czlonkow kolegium,

5) oglasza konkurs na czlonkéw kolegium,

6) przewodniczy pracom komisji konkursowej,

7) przedstawia kandydatow na czlonkéow kolegium wylonionych w drodze
konkursu,

8) wystepuje z wnioskami o powolanie i o odwolanie wiceprezesa kolegium
oraz czlonka kolegium,

9) czuwa nad jednolitoScia orzecznictwa oraz sprawnoscia pracy kolegium.
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§8

Ogolne zasady i tryb wyboru kandydatow na prezesa kolegium okreéla art. 5
ust. 2, 51 6 ustawy o kolegiach.

Kandydata nalezy zglosic na pi$mie, nie pdzniej niz na 7 dni przez
wyznaczonym terminem Zgromadzenia Ogo6lnego Kolegium.

Do zgloszenia winna by¢ dolaczona pisemna zgoda kandydata.

Prawo zglaszania kandydatéow na prezesa przysluguje wszystkim czlonkom
samorzgdowych kolegiow odwolawczych. Mozna zglosi¢ nie wiecej niz jednego
kandydata.

W przypadku zgloszenia kandydata nie bedacego etatowym czlonkiem
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Toruniu, do zgloszenia winna by¢
dolaczona informacja o dotychczasowej pracy zawodowej kandydata.

§9

Zgromadzenie ogoOlne kolegium w celu wyboru kandydatow na prezesa
kolegium zwotuje prezes kolegium w terminie przypadajacym w ciggu 30 dni
od dnia uplywu jego kadencji. W przypadku nie zwolania zgromadzenia
ogblnego w powyzszym terminie przez prezesa kolegium, zgromadzenie ogblne
zwohuje wiceprezes kolegium.

O terminie zgromadzenia ogo6lnego kolegium w sprawie wyboru kandydatow
na prezesa kolegium oraz przewidzianym w niniejszym regulaminie trybie
zglaszania kandydatow na to stanowisko, prezes kolegium zawiadamia
Przewodniczacego Krajowej Reprezentacji Samorzadowych Kolegiow
Odwolawczych nie po6zniej niz na 30 dni przed wyznaczonym terminem
zgromadzenia.

Prezes kolegium zawiadamia pisemnie wszystkich czlonkéw kolegium nie
poézZniej niz na 14 dni przed wyznaczonym terminem, o zwolaniu zgromadzenia
w celu wyboru kandydatéw na stanowisko prezesa kolegium.

W przypadku braku quorum, o ktérym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy
o kolegiach, a takze w przypadku, gdy dwa kolejne glosowania nie pozwalaja na
wylonienie kandydatow w trybie przewidzianym w ustawie, prezes kolegium
zamyka posiedzenia zgromadzenia ogblnego.

§ 10

. Dla przeprowadzenia wyboru kandydatow na prezesa kolegium, Zgromadzenie

Ogolne Kolegium wybiera sposréd czlonkéw kolegium trzyosobowa komisje
wyborcza w glosowaniu jawnym, zwykla wiekszoscig gloséw, w obecnosci co
najmniej polowy skladu kolegium.

. W sklad komisji wyborczej, z zastrzezeniem ust. 3, nie mogg wchodzi¢ osoby

kandydujace na stanowisko prezesa kolegium.

. W przypadku zgloszenia kandydowania przez czlonka komisji wyborczej, sklad

tej komisji zostanie okreslony na posiedzeniu zgromadzenia ogdlnego w dniu
wyboréw kandydatow na stanowisko prezesa kolegium.

4. Zadaniem komisji wyborczej jest:

1) przyjmowanie pisemnych zgloszen kandydatéw na prezesa kolegium,
skladanych za posrednictwem biura kolegium,

2) pisemne ogloszenie w siedzibie kolegium zamknietej listy kandydatow na
prezesa kolegium,
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3) przedstawienie kandydatéw zgromadzeniu og6lnemu,
4) przeprowadzenie wyboréw i sporzadzenie protokolu glosowania.

ROZDZIAL IV
CZ1.ONKOWIE KOLEGIUM

§ 11

Liczbe czlonkéw Kolegium okreéla Zgromadzenie Ogolne Kolegium na wniosek
Prezesa.

§ 12

1. Czlonek Kolegium jest obowigzany zachowaé w tajemnicy okoliczno$ci sprawy,
o ktorych powzigl wiadomosé¢ ze wzgledu na swe stanowisko. Obowiazek
zachowania tajemnicy trwa takze po ustaniu stosunku stuzbowego.

2. Czlonek Kolegium winien w wypelnieniu swych funkeji strzec powagi
stanowiska i unika¢ wszystkiego, co mogloby przynies¢ ujm e godnosci stron
postepowania, oslabi¢ zaufanie do jego bezstronnosci lub narazi¢ na szwank
dobre imie Kolegium jako instytucji.

§13

Wymiar i rozklad czasu pracy etatowych czlonkéw Kolegium reguluja odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
obowigzujacy w Kolegium Regulamin Pracy.

ROZDZIAL V
ZGROMADZENIE KOLEGIUM

§14

1. Czlonkowie Kolegium tworza z mocy prawa Zgromadzenie Ogolne Kolegium
2. Zgromadzenie Ogolne zwoluje co najmniej 2 razy w roku i przewodniczy mu
Prezes Kolegium.
3. Zgromadzenie Ogoélne zwoluje Prezes takze na pisemny wniosek co najmniej
polowy czlonkéw Kolegium w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.
4. Do wlasciwoéci Zgromadzenia naleza:
1) uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Kolegium,
2) wybér czlonkéw komisji konkursowej wylaniajacej kandydatéw na
czlonkéw Kolegium,
3) przyjmowanie przedstawionej przez Prezesa Kolegium rocznej informacji o
dzialalnosci Kolegium,
4) wybor kandydatow na Prezesa Kolegium,
5) podejmowanie uchwal w innych sprawach przewidzianych przepisami
prawa lub przedstawionych przez Prezesa Kolegium.
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ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIA

§15

1. System plac pracownikow Kolegium okreslaja przepisy wlasciwego
Rozporzadzenia Prezes Rady Ministrow, uwzgledniajace zasady wynagradzania
prezesa, wiceprezesa, pozostalych czlonkéow kolegium i odrebnie pracownikéw
biura Kolegium.

2. Szczegblowe zasady i poszczegdlne skladniki wynagrodzenia pracownikow
Biura Kolegium okresla Prezes Kolegium.

3. Pozaetatowi czlonkowie Kolegium otrzymuja ryczalt za przygotowanie i
prowadzenie spraw, udzial w posiedzeniach Zgromadzenia Ogodlnego
Kolegium, zespolow orzekajacych (skladow) oraz w rozprawach przed sadami
administracyjnymi.

4. Podstawe wysokosci ryczaltu stanowi rozliczenie z przydzielonych do
przygotowania spraw sporzadzane przez czlonkéw etatowych powierzajacych
sprawy oraz listy obecnoéci z posiedzenia zgromadzenia ogo6lnego, posiedzen i
rozpraw, a takze udokumentowany udzial w postepowaniu sagdowym.

5. Szczegbdlowe warunki ustalenia ryczaltu okresla zarzadzeniem Prezes Kolegium.

ROZDZIAL VII
SKLADY ORZEKAJACE — ZASADY DZIALANIA KOLEGIUM

§ 16

1. Sprawy wplywajace do Kolegium zalatwiane sg przez sklady orzekajace na
rozprawie lub posiedzeniu niejawnym.

2. Kolegium orzeka w skladach trzyosobowych. Skladowi przewodniczy Prezes
Kolegium, Wiceprezes lub wyznaczony przez nich etatowy czlonek Kolegium.

3. Przewodniczacy skladu orzekajacego zapewnia dyscypling i wlasciwy tok
rozpoznania powierzonych mu spraw.

4. Przy orzekaniu czlonkowie skladu orzekajacego sa zwigzani wylacznie
przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.

§17

1. Prezes kieruje rozprawy na posiedzenie lub rozprawe, wyznacza ich terminy
oraz pozostalych czlonkow skladu orzekajacego.

2. Posiedzenia lub rozprawe prowadzi przewodniczacy skladu orzekajacego.
Merytoryczne przygotowanie sprawy na posiedzenie lub rozprawe nalezy do
sprawozdawcy.

§18
1. Sprawy rozpatrywane sa przez sklady orzekajace na posiedzeniu niejawnym
lub po przeprowadzeniu rozprawy. Sklad orzekajacy rozstrzyga w formie

decyzji lub postanowienia lub w innej przewidzianej w przepisach prawa.
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Rozstrzygniecia zapadaja wiekszoScia glosow i sa podpisywane przez caly
sklad.

. Przeglosowany czlonek skladu orzekajacego ma prawo zglosi¢ zdanie odrebne,
uzasadniajac je na piSmie w terminie 7 dni od dnia rozstrzygniecia.

. Projekt orzeczenia zawierajacy rozstrzygniecie wraz z uzasadnieniem
faktycznym i prawnym sporzadza czlonek Kolegium bedacy sprawozdawca w
sprawie.

. Orzeczenie zawierajace elementy okreslone w ust. 3, podpisane przez caly
sklad okrzejscy, staje sie odpowiednim aktem administracyjnym i podlega
niezwlocznemu przekazaniu wlasciwym podmiotom.

ROZDZIAL VIII
ZAI ATWIANIE SPRAW

§19

Wplywajace do Kolegium wnioski, pisma i sprawy rejestrowane sa
w programie komputerowym. Sprawy rejestrowane sa wedlug rzeczowego
wykazu akt, stanowigcego zalacznik do Instrukeji kancelaryjnej Kolegium.

. Okreslone czynno$ci administracyjno-techniczne zwigzane z rejestrowaniem w
poszczegblnych grupach rzeczowego wykazu akt wykonuje wlasciwy pracownik
Biura Kolegium.

. Czlonek Kolegium pelnigcy funkcje Wiceprezesa Kolegium przygotowuje
merytorycznie sprawy jako sprawozdawca w wymiarze co najmniej polowy
liczby spraw przekazywanych etatowemu czlonkowi Kolegium.

. Prezes Kolegium wyznacza pracownikow Biura do wykonywania niezbednych
czynno$ci zwigzanych ze sprawami rejestrowanymi w  programie
komputerowym opartym na rzeczowym wykazie akt.

§ 20

Prezes, Wiceprezes albo czlonek sprawozdawca dokonuje formalnej oceny
sprawy i w miare potrzeby zarzadza wykonanie czynnosci przygotowawczych
przez Biuro Kolegium, aby zapewni¢ zgromadzenie pelnego materialu
dowodowego, umozliwiajgcego przedstawienie sprawy na posiedzeniu skladu
orzekajacego lub zalatwienia jej w inny sposob.

. W sprawach wymagajacych opinii bieglych oraz podjecia czynnosci
przygotowawczych do rozpoznania sprawy na miejscu, sprawozdawca
wykonuje te czynnosSci zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Prezesa
Kolegium.

. Szczegoblowe zasady przydzialu sprawy ustala Regulamin obiegu dokumentow.

§ 21

W przypadku wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu administracyjnego,
Prezes lub Wiceprezes Kolegium — na wniosek sprawozdawcy
przygotowujacego zaskarzong sprawe — przekazuje ja do rozpatrzenia sktadowi
orzekajacemu lub poleca sprawozdawcy sporzadzenie odpowiedzi na skarge.
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. Sklad orzekajacy rozpatrujacy skarge moze ja uwzgledni¢ w caloéci do dnia
rozpoczecia rozprawy przed wojewddzkim sgdem administracyjnym.

. Odpowiedz na skarge sporzadzona przez sprawozdawce zaskarzonej sprawy,
podpisuje Prezes lub Wiceprezes Kolegium lub upowazniony przez nich
czlonek etatowy Kolegium.

. Skarge oraz odpowiedZ na skarge wraz z aktami sprawy przekazuje sie
niezwlocznie do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.

. W toku postepowania przed Wojewodzkim Sgdem Administracyjnym lub
Naczelnym Sadem Administracyjnym Kolegium reprezentuje jego Prezes,
Wiceprezes lub wyznaczony przez jednego z nich czlonek Kolegium.

§ 22

W sprawach nie wymagajacych wydania rozstrzygniecia, albo w przypadkach
okre$lonych w przepisach szczegdlnych zalatwianie spraw nalezy do Prezesa
lub Wiceprezesa Kolegium.

§ 23

W przypadku stwierdzenia wystepowania istotnych uchybien w pracy organow
jednostek samorzadu terytorialnego, sprawozdawca niezwlocznie przekazuje
opis stwierdzonych uchybien Prezesowi Kolegium.

. W przypadku opisanym w ust. 1 Prezes Kolegium wydaje postanowienie
sygnalizacyjne, ktore przekazuje organowi jednostki samorzadu terytorialnego
i odrebne komisji rewizyjnej rady gminy, powiatu lub sejmiku wojewodztwa
oraz wlasciwemu wojewodzie. Postanowienie sygnalizacyjne stanowi podstawe
wszcezecia postepowania dyscyplinarnego w  stosunku do pracownikéw
samorzadowych, jezeli ich dzialanie lub zaniechanie jest przyczyna uchybien w
pracy organu jednostki samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL IX
ROZPRAWA 1 POSIEDZENIA NIEJAWNE

§24

Rozprawa

Po wywolaniu sprawy, przewodniczacy skladu orzekajacego otwiera rozprawe
i ustala prawidlowo$é zawiadomienia oraz uczestnictwo stron i o0séb
wezwanych na rozprawe.

. Sprawozdawca przedstawia rodzaj sprawy i zgloszone wnioski stron (referat).

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

. W sprawach, ktore nadaja sie do zawarcia ugody, przewodniczacy wzywa
strony do jej zawarcia. Jesli strony uzgodnia formule zawarcia ugody,
przewodniczacy zarzadza wpisanie ugody do protokotu rozprawy i zawiadamia
strony o dalszym toku postepowania, a nastepnie zamyka rozprawe.
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Jesli wszystkie kwestie pojawiajace sie podczas rozprawy zostana
rozstrzygniete, przewodniczacy zamyka rozprawe informujac strony o dalszym
trybie postepowania.

§ 25

Posiedzenia niejawne

Rozpoznanie sprawy na posiedzeniu niejawnym rozpoczyna czlonek
sprawozdawca przedstawiajac sprawe, jej rodzaj i wplywajace do Kolegium
wnioski.

W pierwszej kolejnosci sklad orzekajacy rozpoznaje kwestie formalne sprawy
(swoja wlasciwo$¢ rzeczowa 1 miejscowa, wlasciwe oplacenie sprawy,
reprezentacje stron postepowania itp.).

Po uzgodnieniu przez czlonkéow skladu orzekajacego istniejacego stanu
faktycznego sprawy, przeprowadza sie narade i nastepnie glosowanie nad
rozstrzygnieciem. Przyjete rozstrzygniecie zapisuje sie w protokole
z zalaczeniem zdania odrebnego, o ile zostalo zgloszone.

§ 26

Protokoly z rozpraw i posiedzen niejawnych podpisuje caly sklad orzekajacy.

ROZDZIAL X
BIURO KOLEGIUM

§ 27

Obsluge kancelaryjno-biurowa Kolegium zapewnia Biuro Kolegium.

2. Biuro Kolegium zapewnia w szczegdlnosci przygotowanie sali rozpraw

S

(posiedzen), obsluge skladéw orzekajacych oraz czynnosci wykonywanych
przez sprawozdawcow.

Biuro Kolegium prowadzi rejestracje spraw w podziale na grupy zgodnie z
rzeczowym wykazem akt.

Biuro Kolegium wykonuje zadania stuzby pracowniczej.

Zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przydzielonym przez Prezesa zakresem
obowigzkow, wyznaczeni pracownicy Biura prowadza obsluge finansowo-
ksiegowg oraz dokumentacje pracownicza. Wykonywaniem zadan z zakresu
obslugi finansowo-ksiegowej kieruje Glowny Ksiegowy Kolegium, a z zakresu
spraw pracowniczych (kadrowych) — Kierownik Biura.

§ 28

Na czele Biura stoi kierownik, ktory podlega Wiceprezesowi Kolegium.

Kierownik czuwa nas sprawng obsluga Kolegium przez Biuro.

Kierownik Biura odpowiada w szczego6lnosci za:

1) prawidlowos¢ stosowania przepisow Regulaminu organizacyjnego oraz
innych regulaminéw i instrukeji, sposéb wykonywania zarzadzen oraz
organizacje pracy Biura,
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2) przekazywanie prezesowi informacji o stanie zaleglosci w zalatwianiu
spraw, ze szczegOlnym uwzglednieniem spraw, w ktérych postepowanie
trwa dluzej niz 2 miesiace,

3) warunki i kulture pracy oraz poziom przygotowania pracownikoéw Biura,

4) wykonywanie przez Biuro Kolegium czynnosci zwigzanych z funkcjami
Kolegium jako jednostki organizacyjnej.

'ROZDZIAL XI
DZIALALNOSC FINANSOWA KOLEGIUM

§ 29

1. Dzialalnoé¢ finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu
finansowego Kolegium opracowanego w oparciu o kwoty dochodéw
i wydatkéw wynikajgcych z podzialu ukladu wykonawczego budzetu Panstwa.
Projekt planu przygotowuje Glowny Ksiegowy Kolegium.

3. Plan finansowy Kolegium zatwierdza Prezes.

B

§ 30

1. Obsluge finansowo-ksiegowa Kolegium zapewnia Gléowny Ksiegowy, ktory
podlega Prezesowi Kolegium.
2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) wspoldzialanie z Prezesem Kolegium przy ustalaniu projektu planu
finansowego Kolegium,
2) wspoldzialanie z Prezesem Kolegium przy realizacji wydatkow osobowych
i rzeczowych,
3) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej,
4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu,
5) wykonywanie innych czynno$ci wymaganych przepisami szczegélowymi
lub polecen Prezesa Kolegium.

ROZDZIAL XIT
POSTANOWIENIA KONCOWE
§31

Szczegblowe regulacje dotyczace sposobu wykonywania obowigzkéw pracowniczych
okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne Kolegium.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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Zalagcznik Nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego SKO w Toruniu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

l PREZES KOLEGIUM |

WICEPREZES CZ1L.ONKOWIE GLOWNY KSIEGOWY
KOLEGIUM KOLEGIUM
KSIEGOWOSC
[ KIEROWNIK BIURA ] [ ]
‘i( \\"A \\\‘"‘“-»

[ Biuro podawcze ] [ Sekretariat J [ Kadry ]




