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Zadania biura

Biuro Kolegium zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg Kolegium.
Do obowigzkdéw Biura nalezy w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie i rejestracja wptywajacych do Kolegium spraw, a w tym: odwotan, zazalen, skarg oraz innych pism,
2. prowadzenie rejestru spraw rozpatrywanych przez Kolegium oraz rejestru skarg wniesionych do Naczelnego Sadu
Administracyjnego na decyzje Kolegium,
3. prowadzenie repertorium alfabetycznego,
4. prowadzenie ewidencji wyznaczonych posiedzen i rozpraw, spraw na nich rozpatrywanych oraz sprawozdawcoéw
poszczegdlnych spraw,
5. przygotowanie akt cztonkom Kolegium na posiedzenia i zawiadamianie ich o terminie posiedzen,
6. przygotowywanie i wywieszanie wokand,
7. przygotowywanie, korekta i przedstawienie do podpisu sktadom orzekajgcym decyzji oraz pozostatej
korespondencji Kolegium,
8. ekspedycja korespondencji Kolegium,
9. prowadzenie ksiegowosci budzetowej Kolegium,
10. obstuga kasowa,
11. prowadzenie archiwum Kolegium,
12. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Kolegium,
13. przygotowywanie pomieszczen do odbycia posiedzen lub rozpraw,
14. protokotowanie posiedzen sktaddw Kolegium,
15. prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych,
16. zakup literatury i wydawnictw prawniczych,
17. prowadzenie biblioteczki zaktadowej,
18. zakup sprzetu i materiatéw biurowych dla potrzeb Kolegium,
19. obstuga kancelaryjna, protokotowanie Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium,
20. ewidencjonowanie Uchwat Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium.

Biuro Kolegium urzeduje we wszystkie dni robocze oprécz sobét w godzinach od 7.30 do 15.30.

Biuro Kolegium obowigzane jest do tworzenia archiwum zaktadowego. Organizacje i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacja okreslaja instrukcje zatwierdzone przez Prezesa
Kolegium.

Prezes Kolegium wyznacza pracownika do obstugi archiwum zaktadowego.

Do obowigzkéw wyznaczonego pracownika nalezy:

1. inicjowanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego,

2. przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

3. sprawdzanie prawidtowosci uporzadkowania: kompletnosci akt oraz ewidencjonowanie przekazywanych materiatéw
do archiwum,

4. porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych,

5. archiwizowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji (sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych akt,
wykazdéw spiséw zdawczo odbiorczych stuzacych do rejestracji spiséw, kartotek udostepniania akt, spiséw
dokumentacji niearchiwalnej),

6. wspotpraca z pracownikami w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i ich przygotowanie do przekazania
archiwum zaktadowemu,

7. dbanie o bezpieczehstwo archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami,

8. udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

9. przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Korespondencje oraz podania sktadane do Kolegium przyjmuje osoba wskazana przez Prezesa. Po przyjeciu
korespondencje przekazuje sie Prezesowi Kolegium lub Wiceprezesowi. Pracownik wyznaczony do prowadzenia
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kancelarii jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.
Przejrzang i zwrdcong przez Prezesa lub jego Zastepce korespondencje, pracownik - zgodnie z dyspozycjg - dzieli na:

- podlegajaca zatatwieniu przez Biuro
- podlegajaca rozpatrzeniu na posiedzeniach lub rozprawach przez sktady Kolegium

Po przygotowaniu w wyniku rozstrzygniecia sktadu Kolegium tresci decyzji, postanowienia lub orzeczenia cztonek
Kolegium przekazuje akta Przewodniczacemu sktadu Kolegium, ktéry po sprawdzeniu przekazuje sprawe do Biura
celem sporzadzenia czystopisu.

Podpisane decyzje, postanowienia lub orzeczenia sktadéw Kolegium Przewodniczacy skfadu orzekajgcego przekazuje
do Biura celem doreczenia stronom postepowania oraz organowi | instancji wraz z aktami sprawy.

W Biurze obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowg klasyfikacje i archiwalng kwalifikacje akt powstajacych w toku
dziatalnosci Kolegium.

Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy
tez zapoczatkowuje nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt sprawy, zas w drugim rejestruje jako
nowa sprawe.

Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Kolegium prowadzi archiwum zaktadowe.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktagdowego, po uptywie jednego roku, kompletnymi
rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

Rozpatrzenie podania, dokonanie czynnosci urzedowej, a takze wydanie Swiadectwa lub zezwolenia podlega optacie
skarbowej.



