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Obieg spraw

Pracownik Biura Kolegium, wyznaczony do prowadzenia kancelarii, przyjmuje korespondencje. Korespondencja moze
wptynac¢ drogg pocztowa faksem, poczta elektroniczng lub moze by¢ dostarczona osobiscie przez strony lub
pracownikéw organéw pierwszej instancji. Pracownik, po wptynieciu pisma (sprawy), sprawdza, czy dotyczy ono
sprawy juz wszczetej, czy tez zapoczatkowuje nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza sie do akt sprawy
juz zarejestrowanej, za$ w drugim rejestruje jako nowa sprawe. W obu przypadkach na pierwszej stronie
korespondencji stawia sie stempel wptywu sprawy do Kolegium z wpisaniem daty i podpisem pracownika.

Pracownik przyjmujacy korespondencje sprawdza, czy dotagczone sg wymienione w piSmie zataczniki, dotgczona
zostata optata skarbowa, o ile sprawa wymaga jej uiszczenia, oraz czy pisma zostaty podpisane. Braki w tym zakresie
odnotowuje na aktach sprawy.

Po wptynieciu nowej sprawy do Kolegium zostaje ona zarejestrowana w odpowiedniej rzeczowej teczce spraw z
nadaniem symbolu sprawy danego rodzaju i biezgcego numeru, a nastepnie jest wprowadzona do komputerowego
programu ewidencyjnego. Po zarejestrowaniu wszystkich spraw, ktére wptynety do Kolegium danego dnia, sporzadza
sie wydruk dzienny (rejestr) z podaniem: numeru biezgcego rejestru, daty wptywu, nazwy strony, numeru biezacego
sprawy danego rodzaju, krétkiego opisu sprawy oraz nazwy organu wydajgcego orzeczenie w | instancji.
Korespondencja z kazdego dnia przekazywana jest Prezesowi Kolegium, a w razie jego nieobecnosci - Wiceprezesowi
lub upowaznionemu pracownikowi. Prezes, przegladajgc korespondencje, przydziela jg do zatatwienia przez siebie,
cztonkéw Kolegium, pracownikdw Biura badz kieruje jg do rozpatrzenia na posiedzeniach i rozprawach. Przydzielenie
spraw do zatatwienia nastepuje poprzez umieszczenie na nich dyspozycji okreslajacej sposéb i termin zatatwienia
sprawy.

Przejrzana i zwrdcong przez Prezesa korespondencje rozdziela wedtug dyspozycji pracownik prowadzacy kancelarie.

Sprawy oczekujace na rozpatrzenie na posiedzeniu lub rozprawie przechowuje sie do czasu wyznaczenia sktadu
orzekajacego w osobnych dla danego rodzaju spraw teczkach. Sktady orzekajagce i terminy posiedzeh wyznacza
Prezes Kolegium.

Po przygotowaniu przez cztonkéw Kolegium decyzji (postanowien, orzeczen) podjetych w wyniku rozpatrzenia spraw
na posiedzeniach (rozprawach), s one przekazywane do Biura celem doreczenia stronom postepowania oraz
organowi pierwszej instancji wraz z aktami sprawy. Ostateczne zatatwienie sprawy, ktéra wymaga rozpatrzenia na
posiedzeniu, odnotowuje sie w specjalnie prowadzonym zeszycie posiedzenh oraz w komputerowym programie
ewidencyjnym przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia (wystania), natomiast zatatwienie innych
spraw, ktére nie wymagaja posiedzen, zostaje odnotowane tylko w komputerowym programie ewidencyjnym.



