Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Kielcach

Zasady przyjmowania i udostepniania dokumentow

PRZYJMOWANIE SPRAW

Sprawy przyjmowane sg przez Kolegium, co do zasady, za posrednictwem organdéw pierwszej instancji, bowiem
wiekszos¢ spraw rozpatrywanych jest przez Kolegium w wyniku wniesienia odwotania lub zazalenia.

W przypadkach wystepowania bezposrednio do Kolegium, sprawy przyjmowane sg w Kancelarii Kolegium, a
nastepnie przekazywane do organi | instancji celem przestania akt i odnieniesnia sie do zarzytéw pisma.

Zgodnie z zapisami kodeksu postepowania administracyjnego :

1. Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca
telefaksu lub ustnie do protokotu, a takze za pomocg innych $rodkéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczna
skrzynke podawczg Kolegium (e-PUAP) utworzong na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne oraz w systemie e-Doreczen - adres utworzony na podstawie
ustawy o doreczeniach elektrobicznych z dnia 01.01.2025r.

Whiesienie podania e-mailem jest nieskuteczne, dlatego jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, podania
whniesione na adres poczty elektronicznej SKO w Kielcach pozostawia sie bez rozpoznania

Dokument w wers;ji elektronicznej moze zosta¢ doreczony do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach
réwniez na nastepujgcych nosnikach danych: CD, DVD, pamie¢ USB.

2. Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktdérej pochodzi, jej adres i zgdanie oraz czyni¢
zados¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegélnych.

3. Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez wnoszacego, a protokét
ponadto przez pracownika, ktéry go sporzadzit. Gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu,
podanie lub protokét podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.

4. Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

= by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,
lub uwierzytelniane w sposéb zapewniajacy mozliwos¢ potwierdzenia pochodzenia i integralnosci weryfikowanych
danych w postaci elektronicznej;

» zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w odrebnych przepisach, jezeli te
przepisy nakazuja wnoszenie podan wedtug okreslonego wzoru;

= zawiera¢ adres elektroniczny wnoszacego podanie.

Jezeli podanie, o ktérym mowa w pkt 4, nie zawiera adresu elektronicznego, Kolegium przyjmuje, ze wiasciwym jest
adres elektroniczny, z ktérego nadano podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego, a gdy wniesiono je w
innej formie i zawiera ono zadanie, o ktérym mowa w art. 391 § 1 pkt 2 kpa, doreczenie pism nastepuje na adres
wskazany zgodnie z pkt 2.

5. Kolegium jest obowigzane potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy tego zazada. W przypadku wniesienia
podania w formie dokumentu elektronicznego Kolegium jest zobowigzane potwierdzi¢ wniesienie podania przez
doreczenie urzedowego poswiadczenia odbioru na wskazany przez wnoszacego adres elektroniczny.

6. Urzedowe poswiadczenie odbioru podania wniesionego w formie dokumentu elektronicznego zawiera:

= informacje o tym, ze pisma w sprawie bedg doreczane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej;
o pouczenicla o prawie do rezygnacji z doreczania pism za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej, o ktérym mowa
w art. 39”7 § 1d kpa.

7. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci ustalenia tego adresu na podstawie
posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

8. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, Kolegium wzywa wnoszacego do
usuniecia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Terminy



Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Kielcach

Termin do wniesienia odwotania od decyzji wydanej przez organ | instancji wynosi 14 dni od daty doreczenia decyzji
stronie.

Termin do ztozenia zazalenia na postanowienie wydane przez organ | instancji wynosi 7 dni od daty doreczenia
postanowienia stronie.

Gdy samorzadowe kolegium odwotawcze wydaje decyzje jako organ | instancji - wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy wnosi sie bezposrednio do Kolegium w terminie 14 dni osobiscie lub za posrednictwem poczty (w przypadku
postanowienia termin ten wynosi 7 dni).

Termin do wniesienia wniosku w sprawie aktualizacji optaty za uzytkowanie wieczyste - 30 dni od daty doreczenia
wypowiedzenia.

0 powyzszych terminach strona winna by¢ kazdorazowo pouczona w decyzji czy postanowieniu wydawanym przez
organ, ktéry ja wydat.

ZALATWIANIE SPRAW

Sprawy zatatwane sg wedtug kolejnosci wptywu do Kolegium, w ramach nastepujacych dziatéw przedmiotowych:

Wydziat | Ogdlny obejmuje sprawy z zakresu:

s gospodarki gruntami,
= warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
= ochrony srodowiska,
= drég i ruchu drogowego,
= dziafalno$ci gospodarczej,
prawa wodnego,
= rolnictwa, lesnictwa, rybactwa i towiectwa,
= prawa gérniczego i geologicznego,
s pozostatych spraw.

Wydziat Il Finansowy obejmuje sprawy z zakresu:

= podatkoéw i optat lokalnych,

o pomocy spotecznej,

= spraw lokalowych i dodatkéw mieszkaniowych,
= zezwolenh na sprzedaz napojéw alkoholowych,
= egzekucji administracyjnej.

Sprawy wptywajace do Kolegium zatatwiane sa przez sktady orzekajgce na rozprawie lub posiedzeniu.

Prezes lub Wiceprezes Kolegium wyznacza Zarzadzeniem sktady orzekajace oraz przewodniczgcych sktaddw.

Sktad orzekajacy stanowi trzech cztonkdw Kolegium - sktadowi orzekajgcemu przewodniczy Prezes Kolegium lub
upowazniony przez niego etatowy cztonek Kolegium.

Przewodniczacy sktadu orzekajacego zapewnia dyscypline i wtasciwy tok rozpoznania powierzonych mu spraw.

Przy orzekaniu cztonkowie sktadu orzekajgcego sa zwigzani wytacznie przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.

W sprawach okreslonych w art. 1 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o samorzgdowych kolegiach
odwotawczych (t. jedn. Dz. U. 2018, poz. 570 z p. zm.) sktad orzekajacy wydaje orzeczenia w formie decyz;ji,
postanowienia lub orzeczenia na posiedzeniu niejawnym lub po przeprowadzeniu rozprawy. Orzeczenia zapadaja
wiekszoscig gtoséw. Cztonek sktadu orzekajacego nie moze wstrzymac sie od gtosu. Orzeczenia kolegium podpisuja
wszyscy cztonkowie sktadu nie wytaczajgc przegtosowanego.



Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Kielcach

Merytoryczne przygotowanie sprawy na posiedzenie (rozprawe) oraz ustalenie udziatu innych oséb i koniecznosci ich
zawiadomienia nalezy do sprawozdawcy.

Orzeczenia kolegium doreczane sg stronom postepowania za posrednictwem poczty, mozna réwniez odebrac je
osobiscie.

Sprawy zatatwiane sg w kolejnosci wptywu, w terminach okreslonych przez kpa. i op.
Zatatwienie sprawy w Kolegium w postepowaniu odwotawczym powinno nastgpic¢ nie pdzniej niz w ciggu:
+ 1 miesigca - sprawy rozpatrywane na podstawie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

» 2 miesiecy - sprawy rozpatrywane na podstawie przepiséw ordynacji podatkowej,
= 2 miesiecy - sprawy szczego6lnie skomplikowane ( liczac od dnia wszczecia postepowania) ,

Szczegoblne terminy zatatwiania spraw przewidziane sa w ustawach:

= ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2018, poz. 1330) : 14 dni;
o ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (t. j. Dz. U. 2017 poz. 1840): 3 dni na ztozenie odwotania, 7
dni na rozpoznanie sprawy;

Do w/w termindw nie wlicza sie terminéw przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci,
okres6w zawieszenia postepowania, okresu trwania mediacji oraz okreséw opéznieh spowodowanych z winy strony
albo przyczyn niezaleznych od Kolegium.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW
Na etapie rozpoznawania sprawy przez Kolegium, strona moze zapoznac sie z aktami postepowania.

Akta udostepniane sa w Biurze Podawczym Kolegium pokdj 314 w godzinach od 8.00-do 15.00, po wczesniejszym
telefonicznym uzgodnieniu terminu z Kancelarig Kolegium (nr tel. 41 342-12-10, 41 342-10-77 lub 41 342-12-07)

Wglad w dokumenty ma tylko i wytacznie strona danego postepowania lub jej petnomocnik .

Udostepnienie akt nastepiuje po okazaniu przez strone lub jej petnomocnika, aktualnego dokumentu tozsamosci.



