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ROZDZIAL .
Postanowienia ogolne

81

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Zielonej Gérze zwane dalej ,Kolegium" dziata w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 roku o samorzgdowych kolegiach odwotawczych
(tekst jednolity - Dz. U. Nr 79 p6z. 856 z 2001 r. ze zmianami), innych aktéw prawnych majacych
zastosowanie do organizacji lub postepowania przed Kolegium, jak tez na podstawie niniejszego
regulaminu.

82

1. Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze jest organem wyzszego stopnia w rozumieniu przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity Dz. U. Nr 8 pdz. 60 z 2005 r. ze zmianami) w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego,
jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

2. Na zasadach okreslonych w odrebnych ustawach Kolegium orzeka w innych sprawach niz
wymienione w ustepie 1.

3. W sprawach, o ktérych mowa w ust. |, Kolegium jest organem wiasciwym w szczegoélnosci do
rozpatrywania odwotan od decyzji, zazalen na postanowienia, zgdan wznowienia postepowania lub
stwierdzenia niewaznosci decyzji.

83
Regulamin okresla wewnetrzng organizacje i zasady funkcjonowania Kolegium.
&4

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

85

1. Obszar whasciwosci Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zielonej Goérze okreslony
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie obszaréw
wiasciwosci samorzgdowych kolegiow odwotawczych (Dz. U. nr 198. p6z. 1925) obejmuje



powiaty: krosnienski, zarski, zaganski, $wiebodzinski, nowosolski, wschowski zielonogorski oraz miastka
prawach powiatu Zielona Gora.

2. Siedziba Kolegium jest miasto Zielona Géra.
Rozdziat Il
Ustroj kolegium
86

1. Organami Kolegium sg:
- Zgromadzenie Ogolne Kolegium,
- Prezes Kolegium.

2. W sktad Kolegium wchodzg: prezes, wiceprezes i pozostali cztonkowie.
87

1 Zgromadzenie Ogobine Kolegium zwotuje Prezes co najmniej 2 razy do roku oraz w przypadkach
okreslonych w ustawie.

2. Prezes Kolegium ustala projekt porzadku obrad chyba, ze zwotywane ono jest na wniosek
czlonkéw Kolegium.

3. Prezes Kolegium ustala termin Zgromadzenia tak, aby umozliwi¢ obecno$¢ wszystkich cztonkow
Kolegium, powiadamiajgc 0 nim co najmniej 7 dni przed wyznaczonym terminem.

88
1 Zgromadzeniu przewodniczy Prezes Kolegium.

2. Ze Zgromadzenia cztonek Kolegium lub osoba wyznaczona przez Prezesa sporzgdza protokdt,
ktéry po zakonczeniu obrad podpisujg Prezes i protokotujacy.

89

1. Jezeli ustawa nie stanowi inaczej uchwaty Zgromadzenia zapadajg w gtosowaniu jawnym
wigkszoscig gtosow, w obecnosci co najmniej potowy sktadu Kolegium. W przypadku réwnej liczby
gtosow rozstrzyga gtos Prezesa Kolegium.

2. Uchwaly podjete przez Zgromadzenie podpisuje Prezes Kolegium.



Rozdziat Il

Tryb zglaszania kandydatéw na stanowisko Prezesa Ko legium oraz zasady
wyboru kandydatow

8§10

1. Zgromadzenie Ogolne Kolegium, w celu wyboru kandydatow na Prezesa Kolegium, zwotuje Prezes
Kolegium w terminie przypadajgcym w ciggu 30 dni od dnia uptywu jego kadencji. W przypadku braku
wymaganego quorum, braku kandydatéw lub kandydata, a takze w przypadku gdy kolejne gtosowania nie
pozwalajg na wylonienie kandydatéw lub kandydata, Prezes Kolegium zamyka posiedzenie Zgromadzenia
Ogdlnego i ustala termin nastepnego Zgromadzenia - nie pozniej niz w ciggu 14 dni. Artykut 5 ust. 5 i 6 ustawy
0 samorzgdowych kolegiach odwotawczych stosuje sie odpowiednio.

2. Informacje o terminie Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium w sprawie wyboru kandydatow na
Prezesa Kolegium oraz przewidzianym w regulaminie organizacyjnym trybie zglaszania
kandydatow Prezes Kolegium przekazuje Przewodniczacemu Krajowej Reprezentacji
Samorzadowych Kolegiéw Odwotawczych nie pozniej niz 14 dni przed wyznaczonym terminem
Zgromadzenia. W tym samym terminie Prezes zawiadamia czionkéw Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Zielonej Gérze o zwotaniu Zgromadzenia.

3. Kandydatury na stanowisko Prezesa Kolegium nalezy sktada¢ w Biurze Kolegium
najpézniej na 2 dni przed terminem Zgromadzenia Ogdlnego, na ktérym porzgdek obrad
przewiduje wybory kandydatow. Za date zgloszenia uznaje sie date wplywu do biura
Kolegium. Kandydatury nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,Kandydat
na Prezesa Kolegium”.

4. Zgtoszenie kandydatury wymaga formy pisemnej. Do zgtoszenia kandydat zobowigzany jest
dofaczyc:

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

b) podanie z uzasadnieniem kandydowania na stanowisko Prezesa Kolegium,

¢) odpis dyplomu ukonczenia studiéw oraz inne dokumenty potwierdzajgce dorobek i
kwalifikacje zawodowe,

d) charakterystyke dotychczasowej pracy zawodowe;.

811

1. Dla przeprowadzenia wyboréw kandydatéw na Prezesa Kolegium, Zgromadzenie Ogélne
wybiera sposréd cztonkéw Kolegium, ktérzy nie zgtosili swojej kandydatury, w gtosowaniu
jawnym zwykta wiekszoscig gtosow, w obecnosci co najmniej potowy sktadu Kolegium,
trzyosobowg komisje wyborczg oraz przewodniczgcego w czesci Zgromadzenia dotyczacej
wyboréw Prezesa.

2. Zadaniem Komisji wyborczej jest:
a) przyjecie pisemnych zgtoszen kandydatéw na Prezesa Kolegium, ztozonych za
posrednictwem Biura Kolegium,
b) przedstawienie kandydatow Zgromadzeniu Ogdélnemu,
c) przeprowadzenie wyboréw i sporzgdzenie protokotu gtosowania.

3. Komisja wyborcza sprawdza czy kandydatury odpowiadajg wymogom ustawowym oraz
niniejszemu regulaminowi.

4. Karty do glosowania na Prezesa Kolegium przygotowuje komisja wyborcza.



5. Nazwiska i imiona kandydatéw umieszczone sg na karcie w porzadku alfabetycznym.

6. W przypadku ponownego gtosowania, o ktérym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy, w gornej czesci
karty dodaje sie napis "Ponowne gltosowanie".

7. Kazdy cztonek Zgromadzenia oddaje gtos na wybranych przez siebie, nie wiecej niz dwoch
kandydatow przez postawienie w kratce obok nazwiska znaku "X".

8. W przypadku ponownego gtosowania kazdy cztonek Zgromadzenia ma prawo oddania gtosu
odpowiednio na jednego lub dwdch kandydatéw, w zaleznosci od tego, ilu kandydatéw jest
wybieranych w tym gtosowaniu.

9. Ponowne glosowanie na zasadach okreslonych w art. 5 ust. 2 ustawy przeprowadza sie takze w
przypadku, gdy identyczna liczba glosow oddanych na kandydatow, ktorzy uzyskali bezwzgledng
wiekszos¢ glosow, uniemozliwia wskazanie kandydatow na Prezesa w sposdb okreslony w art. 5
ust. 2 zdanie drugie ustawy.

10. Komisja wyborcza zlicza i zabezpiecza niewykorzystane karty do gtosowania oraz ustala:
a) liczbe czlonkdéw uczestniczacych w Zgromadzeniu,
b) liczbe oddanych gtoséw,
¢) liczbe gloséw niewaznych,
d) liczbe gtoséw oddanych na poszczegoinych kandydatow.
11. Za niewazne uznaje sie gtosy:
a) oddane na kartach innych niz okreslone w niniejszym regulaminie,
b) oddane na kartach na ktérych umieszczono znak "X" przy wiekszej liczbie nazwisk niz
dopuszczalna w danym gtosowaniu, odpowiednio do tresci art. 5 ust. | i 2 ustawy,
¢) oddane na kartach, na ktérych nie umieszczono znaku "X" przy zadnym z nazwisk
kandydatow.

12. Po ustaleniu wynikéw gtosowania komisja wyborcza niezwitocznie sporzgdza w dwéch
egzemplarzach protokét glosowania.

13. Protokdét glosowania podpisujg wszyscy cztonkowie komisji wyborczej. Protokot opatruje sie
pieczecig kolegium.

14. Po sporzadzeniu protokotu komisja wyborcza ogtasza wyniki glosowania poprzez odczytanie
protokotu.

15. Na podstawie wynikéw ustalonych w protokole gtosowania Zgromadzenie Ogoélne w drodze
uchwalty stwierdza wynik wyboru kandydatéw na stanowisko Prezesa Kolegium, oraz formutuje
wniosek o powotanie przez Prezesa Rady Ministrow sposrod przedstawionych kandydatéw Prezesa
Kolegium. Whniosek podpisujg Przewodniczgcy Zgromadzenia wybrany do przeprowadzenia
wyborow Prezesa i ustepujgcy prezes Kolegium.

16. Uchwate, o ktérej mowa w ust. 15 Przewodniczgcy Zgromadzenia przekazuje niezwtocznie
Prezesowi Rady Ministrow wraz z wnioskiem Zgromadzenia Ogélnego i protokotem wyborow.
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Prezes Kolegium kieruje pracami Kolegium, sprawujgc jednoczesnie nadzér nad dziatalnoscig
Kolegium i w tym zakresie wykonuje czynnosci wymienione w ustawie, a zwfaszcza:

1. zapoznaje sie z pismami wpltywajgcymi do Kolegium i wydaje do nich dyspozycje,

2. rozdziela prace miedzy cztonkéw Kolegium i pracownikow Biura,



3. wyznacza posiedzenia w poszczegolnych sprawach oraz wydaje niezbedne dyspozycje

dotyczace przygotowania spraw na posiedzenia,

czuwa nad przebiegiem spraw i kontroluje terminowos¢ ich zatatwiania,

kieruje wykonaniem budzetu,

wydaje zarzgdzenia w sprawach organizacyjnych, finansowych i dotyczgcych

gospodarowania majgtkiem Kolegium,

rozpatruje skargi, wnioski i listy obywateli dotyczgce pracy Kolegium,

podpisuje pisma nie majgce charakteru rozstrzygnie¢ administracyjnych,

sktada wnioski w uzasadnionych przypadkach do Komisji dyscyplinarnej,

O podejmuje postanowienia sygnalizacyjne w stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego
w przypadku stwierdzenia istotnych uchybien.

SRS

5o o~

813

Wiceprezes Kolegium wykonuje czynnosci powierzone przez Prezesa i zastepuje go w czasie nieobecnosci.
814

1. Czionkostwo w Kolegium ma charakter etatowy lub pozaetatowy.

2. Kandydatéw na cztonkéw Kolegium wytania sie w drodze konkursu, w trybie przewidzianym
ustawa.

815

1. Liczbe czlonkéw Kolegium okresla Zgromadzenie Ogolne Kolegium na wniosek prezesa
Kolegium.

2. Czionka Kolegium powotuje Prezes Rady Ministrow na wniosek prezesa Kolegium, zgtoszony po
uzyskaniu opinii Zgromadzenia Ogolnego Kolegium.

816

1. Czionek Kolegium sktada $lubowanie wedtug nastepujgcej roty: ,Slubuje uroczy$cie na powierzonym mi
stanowisku cztonka Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Zielonej Gérze sta¢ na strazy prawa,
obowigzki mojego urzedu wypetnia¢ sumiennie, orzeczenia wydawac bezstronnie wedtug mego sumienia
i zgodnie z przepisami prawa, dochowac tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w postepowaniu kierowaé sie
zasadami godnosci i uczciwosci'.

2. Cztonek Kolegium jest obowigzany postepowaé zgodnie ze slubowaniem, w wypetnianiu funkciji strzec powagi
stanowiska i unika¢ wszystkiego, co mogtoby przynies¢ ujme godnosci lub ostabi¢ zaufanie do jego
bezstronno$ci oraz stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.

3. Czionek Kolegium jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy okolicznosci sprawy, o ktérych powziat
wiadomos¢ ze wzgledu na swoje stanowisko. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze po ustaniu stosunku
stuzbowego.

817

Cztonek Kolegium podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w zwigzku z postepowaniem
uchybiajgcym jego obowigzkom lub godnosci zawodowe].

818



1. Pozaetatowi czionkowie Kolegium otrzymujg ryczatt za przygotowanie i prowadzenie spraw, udziat w
posiedzeniach Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium, zespotéw orzekajacych oraz w rozprawach przed sadem
administracyjnym.

2. Szczegdbtowe warunki ustalenia ryczattu okresla Prezes Kolegium.
819

Zgromadzenie Ogo6lne Kolegium dokonuje wyboru czionka Komisji Dyscyplinarnej na podstawie
przepisbw rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 lutego 2001 roku w sprawie
szczegOtowych zasad i trybu postepowania dyscyplinarnego wobec cztonkéw samorzgdowego
kolegium odwotawczego oraz wykonywania kar dyscyplinarnych i ich zatarcia (Dz. U. Nr 14 péz.
125 z 2001 r.) oraz uchwaty Nr 19/99 Krajowej Reprezentacji Samorzadowych Kolegiéw
Odwotawczych z dnia 19 maja 1999 roku w sprawie regulaminu wyboru etatowych cztonkéw do
komisji dyscyplinarnych.

Rozdziat IV
Zasady dziatania Kolegium
820

Wptywajgce do Kolegium wnioski, pisma i sprawy rejestrowane sg w wydzielonych czesciach
repertorium z zastosowaniem numeracji i symboli zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Kolegium.

821

1. Prezes lub Wiceprezes Kolegium po zakwalifikowaniu sprawy do odpowiedniej kategorii
przekazuje sprawe cztonkowi etatowemu, ktory przewodniczy¢ bedzie sktadowi orzekajgcemu.

2. Przewodniczacy skladu orzekajgcego po wstepnym zbadaniu sprawy moze zarzadzi¢ wykonanie
czynnosci przygotowawczych przez biuro Kolegium bgdz uzupetnienie materialu dowodowego,
ustala termin rozprawy lub posiedzenia i przekazuje sprawe cztonkowi sprawozdawcy.

822

1. W przypadku braku stosownej optaty wzywa sie osobe wnoszgcg pismo do uiszczenia optaty
wyznaczajac jej termin przepisany prawem pod rygorem zwrotu pisma lub zaniechania dalszych
czynnosci w sprawie. Bieg terminu zatatwienia sprawy liczy sie od daty wniesienia oplaty.

2. W przypadku, gdy zachodzg przestanki wymienione w artykule 261 § 4 Kpa, po wystosowaniu
wezwania do strony o uiszczenie opfaty, sprawie nadaje sie dalszy bieg.

823

1. Sprawy wplywajgce do Kolegium zatatwiane sg przez sktady orzekajgce na rozprawie lub
posiedzeniu niejawnym.

2. Skiad orzekajgcy stanowi trzech cztonkéw Kolegium, ktéremu przewodniczy Prezes Kolegium
lub wyznaczony przez niego etatowy czionek.

3. Prezes Kolegium wyznacza etatowych cztonkéw Kolegium uprawnionych do przewodniczenia
sktadom orzekajgcym wraz z okresleniem dni i sali rozpraw bedacych do ich dyspozyciji.



4. Przewodniczacy skladu orzekajgcego zapewnia dyscypline i witasciwy tok rozpoznania
powierzonych mu spraw.
824

1. Przy orzekaniu czionkowie sktadu orzekajgcego sg zwigzani wylgcznie przepisami prawa.

2. W sprawach okreslonych w artykule | ustep | ustawy sktad orzekajagcy wydaje orzeczenia w
formie decyzji lub postanowienia na posiedzeniu niejawnym lub po przeprowadzeniu rozprawy.
Orzeczenia zapadajg wiekszoscig gloséw i sg podpisywane przez caty Skltad Orzekajgcy.

3. Przegtosowany czionek skiadu orzekajgcego ma prawo zgtosi¢ swoje zastrzezenie uzasadniajgc
je na pismie w terminie 7 dni od dnia odbycia narady.

825

1. Rozpoznanie sprawy na rozprawie rozpoczyna jej wywotanie a nastepnie Przewodniczacy sktadu
orzekajgcego otwiera rozprawe i ustala prawidtowos¢ zawiadomienia oraz uczestnictwo stron i
0s6b wezwanych na rozprawe.

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

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

4. Po zakonczeniu referatu Przewodniczgcy wzywa strony do ustosunkowania sie do dokonanych
ustalen i ewentualne zgtoszenie wnioskéw dowodowych.

5. Jezeli wszystkie kwestie pojawiajgce sie podczas rozprawy zostang rozstrzygniete,
Przewodniczgcy zamyka rozprawe i informuje o dalszym trybie postepowania (wniosek o ponowne
rozpoznanie sprawy, skarga do sgdu administracyjnego, ztozenie sprzeciwu albo wniosku w celu
rozpoznania sprawy przez sad powszechny itp.).

8§26

1. Rozpoznanie sprawy na posiedzeniu niejawnym (bez wzywania i udziatu stron) sprawozdawca
rozpoczyna przedstawieniem rodzaju sprawy i wptywajgcych do Kolegium wnioskow.

2. W pierwszej kolejnosci sktad orzekajagcy rozpoznaje kwestie formalne (swojg wtasciwosé
rzeczows i miejscowg, wkasciwe optacenie sprawy, reprezentacje stron postepowania itp.).

3. Po przedstawieniu przez sprawozdawce cztonkom sktadu orzekajgcego stanu faktycznego
sprawy przeprowadza sie dyskusje i nastepnie przegtosowuje zaproponowane przez sprawozdawce
jej rozstrzygniecie. Wynik gtosowania i przyjete rozstrzygniecie zapisuje sie w protokole.

8§27

Protokoty z rozpraw i posiedzen niejawnych podpisujg cztonkowie Sktadu Orzekajgcego i
protokolant.



8§28

W przypadku wniesienia skargi na orzeczenie Kolegium do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego Prezes wyznacza termin posiedzenia skiadu orzekajgcego w celu zmiany czy
uchylenia decyzji w trybie art. 54 § 3 ustawy Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi lub przygotowania odpowiedzi na skarge.

8§29

W przypadku uwzglednienia skargi na orzeczenie Kolegium przez Wojewddzki Sgd Administracyjny
Prezes wyznacza termin posiedzenia skladu orzekajgcego w celu rozwazenia mozliwosci wniesienia
skargi kasacyjnej.

830

1. W sprawach nie wymagajgcych wydania orzeczenia albo w przypadkach okreslonych w
przepisach szczegoélnych rozstrzygniecie sprawy nalezy do prezesa Kolegium lub wyznaczonego
przez niego sprawozdawcy. Prezes Kolegium lub upowazniony czionek etatowy podpisuje pisma
kohczagce sprawe w sposob inny niz przez orzeczenie sktadu.

2. Prezes lub wiceprezes Kolegium podpisuje tez pisma przekazujgce sprawe do sadu
administracyjnego oraz pisma z zgdaniem potrzebnych informacji i dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci organow jednostek samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w artykule 19 ustep | i
2 ustawy.

3. Prezes moze upowazni¢ cztonka Kolegium lub pracownika biura Kolegium do czynnosci

okreslonych w pkt. 2.
831

W przypadku stwierdzenia istotnych uchybien w pracy organu jednostki samorzadu terytorialnego
Prezes Kolegium wydaje postanowienie sygnalizacyjne, ktérego odpisy przekazuje organowi
jednostki samorzadu terytorialnego i odrebnie komisji rewizyjnej odpowiednio rady gminy, powiatu
albo sejmikowi wojewddztwa oraz wlkasciwemu wojewodzie.

8§32

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

2. Do obowigzkéw pracownikoéw Biura nalezy w szczegolnosci:

1. przyjmowanie i ewidencjonowanie odwolan, zazalen, wnioskdw i innych pism wnoszonych
do Kolegium,

2. prowadzenie rejestru spraw wptywajgcych do Kolegium i rejestru skarg do Sadu
Administracyjnego na orzeczenia Kolegium,

3. prowadzenie ewidencji spraw przydzielonych pozaetatowym cztonkom oraz sporzgdzanie

miesiecznych zestawien naleznych im wynagrodzen,

prowadzenie repertorium,

protokotowanie spraw i posiedzen Kolegium,

maszynopisanie,

przygotowywanie akt spraw do wysyiki,

ekspedycja orzeczen oraz innej korespondencji Kolegium,

© NG A



9. obstuga finansowo - ksiegowa i kasowa Kolegium,

10. windykacja i zwrot kosztéw postepowania ,

11. przechowywanie akt Kolegium,

12. prowadzenie biblioteki i archiwum Kolegium,

13. prowadzenie spraw organizacyjnych, obstuga Zgromadzen Ogolnych Kolegium,

14. prowadzenie spraw pracowniczych, w tym: ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz spraw socjalnych,

15. zakup sprzetu biurowego, jego ewidencja oraz zaopatrzenie w materiaty biurowe,

16. zakup wydawnictw prawniczych, ich ewidencja oraz prenumerata czasopism,

17. zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci Kolegium,

18. prowadzenie spraw gospodarczych i zapewnienie estetyki pomieszczeh Kolegium.

833

Kierownik Biura zapewnia sprawne funkcjonowanie biura Kolegium i odpowiada w szczegdlnosci
za:
1. Sprawng organizacje pracy Biura, terminowe przesytanie orzeczen oraz skarg wraz z
aktami do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
rzetelnos¢ prowadzenia rejestréw i innych zapisow ewidencyjnych,
rzetelnos¢ sporzgdzania sprawozdan statystycznych oraz zbieranie danych do rocznej
informacji o dziatalnosci Kolegium,
kulture pracownikow Biura,
przygotowanie posiedzen Kolegium,
przygotowanie Zgromadzen Ogoinych Kolegium,
Kontrole przestrzegania godzin pracy Biura.

pOD
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8§34

Biuro Kolegium urzeduje w poniedziatek od 8.00 do 16.00 a w pozostate dni tygodnia oprocz sobot
w godzinach od 7.30 do 15.30.

8§35

1. Tworzy sie archiwum zaktadowe. Organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz
zasady i tryb postepowania z dokumentacja okresla zarzgdzenie Prezesa wprowadzajgce
JInstrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Samorzgdowego
Kolegium odwotawczego w Zielonej Gorze" podlegajgcg uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w
Zielonej Gorze.

2. Obstuge archiwum zaktadowego prowadzi wyznaczony pracownik Biura Kolegium.

836
1. Gospodarka finansowa Kolegium prowadzona jest na podstawie planu finansowego Kolegium w
oparciu o kwoty dochoddéw i wydatkéw wynikajgcych z podziatu uktadu wykonawczego budzetu
panstwa (zgodnie z artykutem 89 ustep | ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach

publicznych - tekst jednolity Dz. U. Nr 15 p6z. 148 z 2003 r. ze zmianami).

2. Plan finansowy Kolegium zatwierdza Prezes Kolegium.
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3. Projekt planu finansowego przygotowuje Gtéwny Ksiegowy Kolegium, ktéry wykonuje obowigzki
okreslone w ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 p6z. 2103
ze zmianami) oraz ustawach szczegoélnych i przepisach wykonawczych i zapewnia réwniez obstuge
finansowa.

4. Do obowigzkow Giownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

b) prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,

c) prowadzenie gospodarki finansowej polegajgcej zwlaszcza na:

» wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi, zapewnianiu pod wzgledem finansowym
prawidtowosci umow zawieranych przez Kolegium, przestrzeganiu zasad rozliczen
pienieznych,

* zapewnianiu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

d) analiza wykorzystywania wydatkéw budzetowych,

e) skiladanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan o

f) wykorzystaniu wydatkow budzetowych Ministrowi Finanséw,

g) sygnalizowanie Prezesowi Kolegium koniecznosci podjecia decyzji o przesunieciu wydatkdw
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,

h) kontrolowanie legalnosci i prawidtowosci dokumentdéw kasowych i ksiegowych,

i) przygotowanie projektu budzetu Kolegium,

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

k) wykonywanie innych czynno$ci wymaganych przepisami szczegolnymi.

837

Szczegdtowe regulacje dotyczace sposobu wykonywania praw i obowigzkéw pracowniczych
okreslajg odrebne przepisy.

838
1. Czas pracy pracownikow Kolegium wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Podejmowanie dodatkowego zatrudnienia przez pracownikéw wymaga zgody Prezesa Kolegium.

Przepisy ko ncowe
839

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie w dniu uchwalenia, jednoczesnie traci moc regulamin z dnia
15 listopada 1999 r. z pézniejszymi zmianami.
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