Uchwata Nr O - 27 - 1l - 2011
Krajowej Rady Izby Architektéw RP
z dnia 22 czerwca 2011 roku

w sprawie ustalenia szczeg6towych zasad biurowosci okregowych rzecznikow
odpowiedzialnosci zawodowej oraz Krajowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej
w sprawach dyscyplinarnych oraz w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej,

a takze ustalenia jednolitych wzoréw podstawowych drukéw i formularzy

na podstawie §29 ust 3 i 4 uchwaty nr 8 | Programowo-Budzetowego Krajowego Zjazdu lzby
Architektéw RP podjetej w Warszawie dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacji i trybu dziatania organéw jednostek organizacyjnych samorzadu
zawodowego architektow — Izby Architektéw RP z wylgczeniem zjazdéw, uchwala sie, co

nastepuje:
Il. SEKRETARIAT RZECZNIKA

§ 1

Sekretariat rzecznika, zwany dalej ,sekretariatem” jest powotany do wykonywania czynnosci
biurowych w prowadzonych przez niego sprawach dyscyplinarnych oraz sprawach z zakresu
odpowiedzialnosci zawodowej, zwanych dalej ,sprawami’, a takze w sprawach

administracyjnych rzecznika.
§2

1. Pracg sekretariatu zajmuje sie pracownik podlegly bezposrednio rzecznikowi
odpowiedzialnosci zawodowej (zwanemu dalej ,rzecznikiem”) i odpowiedzialny przed nim za
prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci nalezgcych do zakresu dziatania

sekretariatu oraz za przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy (sekretarz rzecznika).

2. W zakresie czynnosci administracyjnych do obowigzkéw sekretarza rzecznika nalezy

w szczegolnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, a w tym w razie potrzeby, opracowywanie
podziatu czynnosci podlegtych pracownikéw, przy przestrzeganiu zasady rownomiernego
obcigzenia obowigzkami poszczeg6lnych oséb, jak réowniez powierzania okreslonych

zadan pracownikom wykazujgcym szczegélne predyspozycje w danym zakresie,

2) biezace prowadzenie akt w sprawach dyscyplinarnych i w sprawach z zakresu
odpowiedzialnosci zawodowej oraz ksigg biurowych, a takze kontrolowanie wykonywania

innych czynnosci przez pracownikéw sekretariatu,



informowanie rzecznika o stanie i biegu spraw znajdujgcych sie u rzecznika, ze
szczegoblnym uwzglednieniem informacji o sprawach, w ktoérych postepowanie przedtuza
sie oraz takich, w ktérych moze nastgpi¢ uchybienie terminom,

udostepnianie powierzonej rzecznikowi pieczeci urzedowej oraz osobisty nadz6r nad jej

wykorzystywaniem,
opracowywanie projektéw sprawozdan statystycznych z zakresu pracy rzecznika,

prowadzenie ksigg biurowych oraz akt w sprawach z zakresu administracji i nadzoru,
wptywajgcych do rzecznika,

czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem sekretariatu w ksiegi, druki, urzadzenia

techniczne i materiaty piSmienne, oraz nad racjonalnym ich uzywaniem.

§3

Zakres zadan sekretariatu obejmuje: wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt spraw,

oraz ksiag biurowych stuzgcych do ich rejestrowania, wykonywanie wydanych w sprawach

zarzgdzen rzecznika, protokotowanie, jezeli czynno$¢ procesowa wymaga zaprotokotowania,

a takze spetnianie innych czynnosci przewidzianych w Regulaminie Krajowego i okregowych

rzecznikéw odpowiedzialnosci zawodowej, oraz w przepisach ogéinych.

§4

1. Do obowigzkow pracownika sekretariatu, w sprawach z zakresu czynnosci w sprawach

dyscyplinarnych oraz z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej, nalezy w szczegolnosci:

1)

przyjmowanie nadchodzacych do rzecznika pism oraz przedstawianie ich rzecznikowi
wraz z aktami, jezeli nie jest to pierwsze pismo w sprawie, albo z odpowiednig notatka,
jesli zatatwienie pisma wykracza poza samodzielny zakres dziatania pracownika

sekretariatu,
wysytanie korespondenc;ji,

przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informaciji, udostepnianie akt do przejrzenia
pod swojg kontrolg, osobom do tego uprawnionym oraz przygotowywanie informagciji
pisemnych,

wydawanie — za zgodg rzecznika - odpiséw, zaswiadczen, a na zarzadzenie rzecznika
takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpiséw wydanych z akt znajdujacych sie

w sekretariacie, jak réwniez przekazanych do archiwum,
sporzadzanie wezwan i zawiadomien,

sporzadzanie pism o nadestanie aki, oraz o dostarczenie przez osoby trzecie

dokumentow lub przedmiotéw mogacych stanowi¢ dowod w postepowaniu,

sporzgdzanie odpisow postanowien, decyzji i zarzadzen wydanych przez rzecznika,



8) przedstawianie pism i akt rzecznikowi, jezeli z powodu uptywu terminu nalezy wydaé
postanowienie lub zarzadzenie, wnioskowa¢ o przedtuzenie okresu postepowania
wyjasniajgcego w sprawie dyscyplinarnej, albo zawiadomi¢ strony — stosownie do art. 35
Kodeksu postepowania administracyjnego — o terminie zakonczenia postepowania

wyjasniajgcego w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej,

9) sprawdzanie odpowiednio wczesnie przed terminem czynnosci wyznaczonej z udziatem
strony, s$wiadka, biegtego Ilub ttumacza, czy =zostaly doreczone wezwania
i zawiadomienia, a w wypadku braku dowodu doreczenia lub stwierdzenia, ze adresat nie
otrzymat przesytki albo ze ktérakolwiek z os6b wezwanych nie stawi sie, - przedstawianie
akt rzecznikowi w celu ewentualnego wydania dodatkowych zarzadzen.

2. Czynnosci okreslone w ust. 1 nalezg do samodzielnego zakresu dziatania sekretarza

rzecznika.
3. Staty nadzor nad catoksztattem pracy sekretariatu sprawuje rzecznik.
Il. PRZYJMOWANIE | WYSYLANIE KORESPONDENCJI
§5
1. Na pismie wptywajacym do rzecznika zamieszcza sie adnotacje zawierajgcg: nazwe
rzecznika, date wptywu pisma, liczbe zatgcznikéw i podpis przyjmujgcego pismo.
2. Koperte, w ktérej pismo nadestano, zatgcza sie do pisma.

3. Pismo adresowane imiennie do rzecznika dorecza sie rzecznikowi bez otwierania koperty,

po odnotowaniu na kopercie daty wptywu.

§ 6
Na zgdanie osoby wnoszgcej pismo do rzecznika pracownik sekretariatu upowazniony do
przyjmowania korespondencji poswiadcza przyjecie pisma na jego kopii lub w ksigzce doreczen.
§7

1. Sekretarz rzecznika przedstawia wptywajace pismo rzecznikowi, kidry wydaje pisemne

zarzgdzenie co do sposobu zatatwienia pisma.
2. Adnotacje o wykonaniu zarzadzenia sekretarz zamieszcza obok zarzadzenia.

3. Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism i sposobem ich zatatwiania powinny by¢

opatrzone datg i czytelnym podpisem.

§8

1. Pracownik sekretariatu terminowo i bezzwtocznie wysyta korespondencje, odnotowujac ten

fakt — datg i podpisem — takze w odpowiednich aktach i ksiegach biurowych.



2. Pisma i przesytlki wysytane do organéw lzby Architektow RP mieszczacych sie w tym
samym budynku pracownik sekretariatu przekazuje bezposrednio za potwierdzeniem

odbioru.

3. Obieg pism i akt zawierajgcych wiadomosci stanowigce tajemnice panstwowg i stuzbowg

regulujg odrebne przepisy.
§9

1. Pisma wysytane przez rzecznika w ramach procedury postepowania dyscyplinarnego lub
procedury odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie (doreczenia wymagane
przepisami), dorecza sie adresatom przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
ktére powinno zawiera¢ w szczegoélnosci date doreczenia, nazwe rzecznika, sygnature akt,
okreslenie rodzaju doreczanego pisma i sposobu jego doreczenia. Potwierdzenie to dotgcza

sie do akt sprawy.

2. Pozostate pisma wysytane przez rzecznika dorecza sie adresatom listem poleconym lub

inna przesytka rejestrowana.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 moga by¢ takze doreczane adresatowi osobiscie, jezeli
adresat wykazat swojg tozsamos¢ i pokwituje czytelnym podpisem i datg otrzymanie pisma.

§ 10

1. W pismie wysytanym przez rzecznika podaje sie nazwe rzecznika oraz jego imie i nazwisko,
sygnature akt, date podpisania pisma, stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko
podpisujgcego. Petne brzmienie nazwy rzecznika i jego imienia moze by¢ zastgpione

odpowiednim skrétem.
2. W nagtéwku pisma podaje sie, w miare potrzeby, okreslenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo powotuje sie date i sygnature pisma, ktérego odpowiedz
dotyczy.
§ 11

Kopie pisma wysytanego przez rzecznika pozostawia sie w aktach sprawy, umieszczajgc na niegj

adnotacje o dacie i sposobie wystania pisma.
§ 12

Do czynnosci czesto powtarzajacych sie nalezy uzywaé formularzy przeznaczonych do tych

czynnosci.
§ 13

Arkusze pisma wysytanego przez rzecznika nalezy trwale potgczyé, opatrujgc w razie potrzeby

miejsca potgczen pieczecia.



lll. PROTOKOLY, ZARZADZENIA | POSTANOWIENIA
§ 14

1. W protokotach, zarzadzeniach, decyzjach i postanowieniach sporzadzanych zgodnie
z przepisami postepowania w sprawach dyscyplinarnych oraz w sprawach z zakresu
odpowiedzialnosci zawodowej wymienia sie rowniez sygnature akt, nazwe rzecznika, oraz
imiona i nazwiska rzecznika i protokolanta, a takze imiona i nazwiska innych oséb biorgcych

udziat w czynnosci.

2. Na oryginatach postanowien, decyzji, a takze wnioskéw wysytanych do sadu
dyscyplinarnego, nie nalezy czyni¢ zadnych adnotacji, z wyjgtkiem wzmianki o stwierdzeniu
prawomocnosci postanowienia lub decyzji, oraz o wydaniu odpisu stronie.

§ 15

Pieczecig urzedowg opatruje sie pisma okreslone w przepisach szczegdlnych, a takze
uwierzytelnione odpisy postanowien, protokotdow i innych dokumentéw znajdujgcych sie
w aktach sprawy, zaswiadczenia wydawane na podstawie akt i ksigg biurowych, a na polecenie

rzecznika rowniez inne pisma.
§ 16

1. W wypadku sporzadzenia protokotu ustnego zawiadomienia o zdarzeniu mogacym
uzasadnia¢ wszczecie postepowania wyjasniajgcego, lub innego ustnego wniosku, poza
wskazaniem czasu i miejsca sporzadzenia protokotu oraz os6b uczestniczacych w jego
spisaniu, nalezy zamiesci¢ w protokole oznaczenie cztonka samorzadu zawodowego,
ktérego moze dotyczy¢ postepowanie, doktadnie okreslone zadanie, istotne okolicznosci
faktyczne sprawy i wskazywane przez zawiadamiajgcego dowody na poparcie
poszczegolnych twierdzen, a takze wskazanie czy osoba zawiadamiajgca uwaza sie — i
dlaczego — za pokrzywdzonego w tej sprawie. Protokdt podpisuje osoba zawiadamiajgca
oraz sekretarz rzecznika sporzadzajacy protokét.

2. Protokét nalezy sporzadzié w miare potrzeby z odpowiednig liczbg odpiséw dla oséb

uczestniczacych w sprawie.
IV. ZAKLADANIE | PROWADZENIE AKT
§ 17

Akta sprawy zaktada sie na podstawie zarzadzenia rzecznika, zamieszczanego na oddzielnej

karcie dotgczonej do akt.
§ 18

1. Zarzadzenie zamieszcza sie bezposrednio przed pismem lub notatkg, w zwigzku z ktéra

wydano to zarzadzenie



Akta zaktada sie juz na etapie badania z urzedu czy nie zachodzg okolicznosci wytgczajgce

postepowanie 1j. jeszcze przed ewentualnym wszczeciem postepowania wyjasniajacego.

§ 19

. Akta sprawy powinny by¢é umieszczone w oddzielnej oktadce (teczce) sporzadzonej wedtug

ustalonego wzoru, oznaczonej sygnaturg. Zaleca sie, by oktadki akt poszczegolnych
kategorii spraw (sprawy dyscyplinarne, sprawy z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej)

r6znity sie kolorem.
Akta powinny byc¢ zszyte, a karty w nich ponumerowane.

O zmianie numeracji kart nalezy uczyni¢ wzmianke z podaniem przyczyny zmiany.
Wzmianke te zamieszcza sie na karcie, ktérej numeracje zmieniono, a gdy zmiana dotyczy
numerac;ji kilku kolejnych kart - na pierwszej z nich.

§ 20

Akta spraw dyscyplinarnych oraz spraw z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej sg aktami

poufnymi.

1.

§ 21
Sygnatura akt, odpowiadajgca numeracji we wtasciwym repertorium, sktada sie z:

1) w sprawach dyscyplinarnych prowadzonych przez rzecznikéw okregowych — z liter RD
i kolejnych numerdéw spraw zgodnie z kolejnoscig zarzgdzen o zatozeniu akt, oraz
oddzielonych znakiem ftamania — dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaty
zatozone (np. RD 13/03),

2) w sprawach dyscyplinarnych  prowadzonych przez Krajowego Rzecznika
Odpowiedzialnosci Zawodowej w pierwszej instancji — z liter KRD i kolejnych numeréw
spraw zgodnie z kolejnoscig zarzgdzen o zatozeniu akt, oraz oddzielonych znakiem

tamania — dwdch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaty zatozone (np. KRD 7/03),

3) w sprawach dyscyplinarnych  prowadzonych przez Krajowego Rzecznika
Odpowiedzialnosci Zawodowej w drugiej instancji — z liter KRD, cyfry rzymskiej
Il'i kolejnych numeréw spraw zgodnie z kolejnoscia wptywu akt, oraz oddzielonych
znakiem tamania — dwdéch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta wptynety (np. KRD Il 5/03),

4) w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej prowadzonych przez rzecznikow
okregowych — z liter RZ i kolejnych numeréw spraw zgodnie z kolejnoscig zarzadzen
0 zatozeniu akt, oraz oddzielonych znakiem tamania — dwéch ostatnich cyfr roku,

w ktorym akta zostaty zatozone (np. RZ 18/03),

5) w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej prowadzonych przez Krajowego
Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej w pierwszej instancji — z liter KRZ i kolejnych

numeréw spraw zgodnie z kolejnoscig zarzadzen o zatozeniu akt, oraz oddzielonych



znakiem tamania — dwéch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaty zatozone (np. KRZ
8/03),

6) w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej prowadzonych przez Krajowego
Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej w drugiej instancji — z liter KRZ, cyfry
rzymskiej Il i kolejnych numeréw spraw zgodnie z kolejnoscig wptywu akt, oraz
oddzielonych znakiem tamania — dwdch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta wptynety (np.
KRZ 11 4/03).

7) w sprawach dyscyplinarnych oraz sprawach z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej
prowadzonych przez Krajowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej w trybie
nadzoru - z liter KRN i kolejnych numeréw spraw zgodnie z kolejnoscig zarzgdzen
o zatozeniu akt, oraz oddzielonych znakiem famania — dwoéch ostatnich cyfr roku,
w ktorym akta zostaty zatozone (np. KRN 8/03)

2. W wypadku zmiany sygnatury akt sprawy, nowg sygnature wpisuje sie na oktadce akt obok
sygnatury dotychczasowej, ktérg przekresla sie w spos6b umozliwiajacy jej odczytanie.
Jezeli akta sprawy, ktérej sygnature zmieniono, umieszczono w nowej oktadce, nalezy

wpisac na niej réwniez pierwotng sygnature i przekresli¢ jg w sposdb wyzej okreslony.
§ 22

Dla spraw rozpoznawanych tacznie prowadzi sie jedne akta pod jedng sygnaturg. Jezeli dla
poszczegolnych spraw rozpoznawanych tgcznie byly zatozone osobne akta, nalezy je potgczy¢
i prowadzi¢ pod sygnaturg akt najwczesniej zatozonych. Sygnatury spraw dotgczonych nalezy

zaznaczy¢ na oktadce w nawiasie.
§ 23

W razie roztgczenia spraw zakitada sie osobne akta dla sprawy wytgczonej stosujac przepis
§ 47. Na oktadce zatozonych akt nalezy zaznaczy¢ w nawiasie sygnature akt sprawy, ktora
ulegta roztaczeniu.

§ 24

Jezeli sprawa wytgczona ma byé przekazana innemu rzecznikowi lub innemu organowi albo ma
by¢ rozpoznana w innym postepowaniu, nalezy w miare potrzeby wytaczy¢ poszczegolne karty
niezbedne do zatozenia osobnych akt lub sporzadzi¢ w tym celu uwierzytelnione odpisy lub
kserokopie.

§ 25

1. Akta, ktérych zawartosé nie przekracza 100 kart, stanowig jeden tom. Na ostatniej stronie
poswiadcza sie liczbe kart zawartych w tomie.

2. Zawartosc¢ akt nie powinna w zasadzie przekracza¢ 100 kart. W wypadku przekroczenia tej
liczby, nalezy zatozy¢ tom nastepny, zachowujgc ciggtos¢ numeracji kart. Na oktadkach
oznacza sie cyfrg rzymska kolejne numery poszczegélnych toméw.
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§ 26
1. Rzecznik moze zarzadzi¢ sporzadzenie karty przegladowej, na ktérej wpisuje sie kolejno
pisma zawarte w aktach i numery ich kart.
2. Karte przeglagdowg umieszcza sie na poczatku kazdego tomu akt.
§ 27

1. Pisma nadsytane w toku postepowania w sprawie dotgcza sie do akt wedtug kolejnosci
wptywu. Pisma ztozone w toku czynnosci protokotowanej oraz dowody doreczenia wezwan

i zawiadomien zamieszcza sie przed protokotem, ktérego dotyczg.
2. W wypadku, gdy dowodu doreczenia pisma wystanego przez rzecznika nie dotaczono do akt
bezposrednio po pismie, ktérego dotyczy, na pismie tym odnotowuje sie numer karty, na

ktorej znajduje sie dowdd jego doreczenia.
§ 28
Koperty, w ktérych mieszczg sie przedmioty przechowywane w aktach sprawy, nalezy opatrzyé

pieczecig w miejscu sklejenia. W razie otwarcia koperty osoba otwierajgca zaznacza date tej

czynnosci i sktada swoj podpis, a nastepnie ponownie jg zapieczetowuije.
§ 29

Do akt sprawy nie dotacza sie pism dotyczacych czynnosci nadzorczych.
§ 30

O wydaniu z akt przedmiotéw lub dokumentow nalezy w odpowiednim miejscu akt uczyni¢
wzmianke, podajgc imie i nazwisko odbiorcy. Na pokwitowaniu odbioru przedmiotu Ilub
dokumentu nalezy odnotowa¢ numer dowodu tozsamosci osoby otrzymujacej przedmiot lub

dokument wytgczony z akt sprawy.

§ 31
Kopie zarzadzenia wyptaty naleznosci przyznanych swiadkom, biegtym, ttumaczom lub stronom
nalezy dotgczy¢ do akt sprawy ze wzmianka o przekazaniu oryginatu do kasy w celu dokonania
wyptaty.

§ 32
Akta w sekretariacie powinny by¢ utozone wedtug podziatu na grupy odpowiadajgce
poszczegolnym fazom postepowania w sprawach (akta spraw, w ktérych wyznaczono czynnos¢

z udziatem strony, swiadka lub biegtego, oczekujgcych, spraw, w ktorych postepowanie

zawieszono itd.), a w ramach grup - rocznikami, wedtug kolejnosci numeréw sygnatur.



—_

V. PRZEKAZYWANIE AKT ORGANOWI ORZEKAJACEMU
§ 33

. W wypadku zakonczenia postepowania prowadzonego przez rzecznika wnioskiem

0 wszczecie postepowania przed sgdem dyscyplinarnym (w sprawie dyscyplinarnej lub
w sprawie z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie), pracownik sekretariatu
bezzwtocznie zamyka akta czynigc o tym adnotacje na koncu akt, potwierdzajgc swoim
podpisem liczbe kart akt i date zamkniecia, a nastepnie zaktada akta podreczne rzecznika

umozliwiajgce mu czynny udziat w postepowaniu przed organem orzekajgcym.

Akta podreczne zawierajg kopie pism, protokotéw i innych dokumentéw znajdujgcych sie
w aktach sprawy przekazywanych organowi orzekajgcemu, a ponadto notatki o przebiegu
postepowania przed tym organem sporzadzane przez rzecznika oraz kopie korespondencii
procesowej z tym organem (wezwania i zawiadomienia, odpisy pism procesowych, odpisy

orzeczen).

§ 34

. W wypadku przekazywania akt sprawy organowi orzekajgcemu mieszczacemu sie w tym

samym budynku, pracownik sekretariatu przekazuje je bezposrednio za potwierdzeniem
odbioru; w innych wypadkach nastepuje to pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Potwierdzenie to dotgcza sie do akt podrecznych rzecznika.
VI. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWIZACJI
§ 35

Po uprawomocnieniu sie postanowienia, decyzji lub zarzadzenia konczgcego postepowanie
w sprawie w inny sposob niz wnioskiem o wszczecie postepowania przed sgdem
dyscyplinarnym (w sprawie dyscyplinarnej lub w sprawie z zakresu odpowiedzialnosci
zawodowej w budownictwie), a ponadto - w odniesieniu do akt podrecznych rzecznika - po
uprawomocnieniu sie orzeczenia konczgcego postepowanie przed organem orzekajgcym,
pracownik sekretariatu ustala czy rzecznik zaliczyt akta do odpowiedniej kategorii
archiwizacji, a w razie stwierdzenia braku zaliczenia, przedstawia akta rzecznikowi celem

dokonania tej czynnosci.
Okresy przechowywania akt regulujg odrebne przepisy.
§ 36

Przekazujgc akta do archiwum zaktadowego wtasciwej rady Izby Architektéw RP pracownik

sekretariatu sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze przekazywanych akt.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno dla kazdego rodzaju sprawy i kategorii.

Szczegbétowe zasady przejmowania dokumentacji aktowej przez archiwum zaktadowe

wtasciwej rady okreslajg odrebne przepisy.



§ 37

Date przekazania akt do archiwum zaktadowego rady Izby Architektéw RP oraz numer spisu

zdawczo-odbiorczego odnotowuje sie w repertorium w rubryce "Uwagi".
VIl. KSIEGI BIUROWE - PRZEPISY OGOLNE
§ 38
1. Sekretariat rzecznika prowadzi nastepujgce ksiegi biurowe:
1) repertoria — odpowiednio RD, KRD, KRD II, RZ, KRZ, KRZ II, KRN
2) dziennik ogdlny,

3) wykazy — skorowidz alfabetyczno-numerowy, wykaz wystanych akt, wykaz

przechowywanych przedmiotéw i wykaz pomocy prawnej.

2. Repertoria, dziennik ogélny i wykazy, zwane dalej ksiegami biurowymi, stuzg do
rejestrowania czynnosci rzecznika, kontrolowania biegu spraw, sporzgdzania sprawozdan

statystycznych oraz stanowig podstawe oznaczenia, uktadu i przechowywania akt.

3. Wopiséw w ksiegach biurowych dokonuje sie niezwtocznie po zaistnieniu podstawy do ich

zamieszczenia.
§ 39

Ksiegi biurowe prowadzi sie systemem rocznikéw, z numeracjg od poczatku roku. Mozna jednak
uzywac tej samej ksiegi réwniez w latach nastepnych, rozpoczynajgc numeracje wpiséw od

poczatku roku nastepnego, jezeli liczba czystych kart wystarczy co najmniej na okres pétroczny.
§ 40

Na okftadce i pierwszej stronie ksiegi biurowej nalezy umiesci¢ nazwe rzecznika, nazwe ksiegi

i rok kalendarzowy.
§ 41

1. Ksiegi biurowe powinny by¢ oprawione, a karty w ksiegach ponumerowane. Liczbe kart

poswiadcza sie na ostatniej stronie ksiegi.

2. Po uptywie roku kalendarzowego pracownik sekretariatu zamyka ksiege, wymieniajgc pod

ostatnim wpisem liczbe pozycji zamieszczonych w ksiedze i podpisujac te adnotacje.

§ 42
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1. Zatatwienie sprawy uwidacznia sie w ksiedze biurowej przez zakreslenie kolorowym
znakiem numeru porzgdkowego tej sprawy. Zakreslenie polega na umieszczeniu znaku "L"
obejmujacego z lewej strony numer porzadkowy.

2. Sprawe, w ktérej wystepuje kilka oséb, uwaza sie za zatatwiona, gdy zatatwienie dotyczy
wszystkich oséb.

§ 43

W wypadku przeniesienia wpisu do innej ksiegi biurowej nalezy w kazdej z ksiag sporzadzi¢
adnotacje o poprzednim i obecnym wpisie.

§ 44
1. Sprawy nie podlegajgce wpisaniu do repertorium rejestruje sie w wykazach.

2. Przy zaktadaniu repertorium lub wykazu na poczatku roku kalendarzowego pracownik
sekretariatu sporzadza na pierwszej stronie nowej ksiegi spis spraw nie zatatwionych,
wpisujac w kolejnosci nie zakreslone numery porzadkowe z repertoriéw lub wykazéw
z ostatnich 2 lat, oddzielnie dla kazdego roku. Zatatwienie tych spraw nalezy uwidoczni¢
przez zakreslenie numeru porzadkowego w dawnym repertorium lub wykazie i przekreslenie

numeru w spisie mieszczgcym sie na poczatku nowej ksiegi.

3. Sprawy nie zakreslone z okresu wczesniejszego niz ostatnie 2 lata przenosi sie do nowego
repertorium lub wykazu na stronach poczatkowych, oddzielnie dla kazdego roku, nie
zmieniajgc numeracji tych spraw. Przenies¢ nalezy takze zapisy dotyczace biegu danej
sprawy w zakresie niezbednym do dalszego postepowania w sprawie.

§ 45

Omytkowy wpis sprawy do ksiegi biurowej poprawia sie przez przekreslenie go, bez zmiany
numeréw porzadkowych dalszych spraw, chyba ze skre$la sie ostatni wpis. Inne zapisy
dokonane omytkowo lub niewtasciwie nalezy przekresli¢, czyniac o tym wzmianke, i wpisac
obok nich wtasciwe dane.

VIll. REPERTORIA
§ 46

Zarejestrowanie sprawy nastepuje przez wpisanie jej do repertorium i skorowidza alfabetyczno-

numerowego na podstawie zarzgdzenia rzecznika o zatozeniu akt sprawy.
§ 47

1. W wypadku przekazania sprawy rzecznikowi w celu uzupetnienia postepowania
wyjasniajgcego, podjecia zawieszonego postepowania w sprawie, ktdrej numer poprzednio
zakreslono, oraz wznowienia postepowania - nalezy zarejestrowaé sprawe pod nowym

numerem.
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2. Rejestrujgc sprawe pod nowym numerem, nalezy pod nowg datg wpisu umiesci¢ rowniez
date pierwotnej rejestracji, a pod nowym numerem - poprzedni numer sprawy. Przy wpisie
poprzednim nalezy odnotowaé numer, pod jakim sprawa zostata ponownie zarejestrowana

w repertorium.
§ 48

Potaczenie spraw nalezy uwidoczni¢ w repertorium przez wpisanie czerwonym atramentem lub

tuszem w rubryce "Uwagi" numeru porzadkowego tej sprawy, z ktérg sprawe potgczono.
§ 49

Sprawe wylgczong do odrebnego rozpoznania rejestruje sie pod nowym numerem
porzadkowym repertorium, czynigc o tym wzmianke przy poprzednim wpisie w rubryce "Uwagi".

§ 50

1. Numer porzgdkowy sprawy nalezy zakresli¢ w repertorium, gdy wydano zarzgdzenie,
decyzje lub postanowienie konczace postepowanie prowadzone przez rzecznika, oraz gdy
sprawe przeniesiono do innej ksiegi lub potaczono z inng sprawg, gdy przekazano sprawe
innemu rzecznikowi. Przepis § 42 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

2. W przypadku zawieszenia postepowania nalezy numer porzgdkowy sprawy zakresli¢
w repertorium i sprawe wpisa¢ do wykazu spraw, w ktérych postepowanie zawieszono,
chyba ze zawieszenie postepowania nie obejmuje wszystkich cztonkéw samorzadu, ktérych
postepowanie dotyczy. W tym przypadku do wykazu wpisuje sie tylko imie i nazwisko osoby,
co do ktérej postepowanie zawieszono.

§ 51
Sekretariat okregowego rzecznika odpowiedzialnosci zawodowej prowadzi repertoria:
RD - dla spraw dyscyplinarnych,
RZ - dla spraw z zakresu odpowiedzialnosci zawodowe;.
§ 52
Sekretariat Krajowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej prowadzi repertoria:
KRD - dla spraw dyscyplinarnych prowadzonych w pierwszej instancji,
KRD Il - dla spraw dyscyplinarnych prowadzonych w drugiej instanciji,

KRZ - dla spraw z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej prowadzonych w pierwszej

instanciji,
KRZ Il - dla spraw z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej prowadzonych w drugiej
instancji.
KRN - dla spraw dyscyplinarnych i z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej

prowadzonych w trybie nadzoru

12



§ 53
Repertorium podzielone jest na rubryki:
1. numer porzgdkowy sprawy,
2. nazwisko i imie,
3. o0znaczenie sprawy,
4. czynnosci w toku postepowania,
5. zarzadzenia, postanowienia lub decyzje rzecznika,
6. wystanie lub przekazanie akt,
7. zarzadzenia, postanowienia lub decyzje wydane w drugiej instancii,
8. wynik postepowania przed organem orzekajgcym pierwszej instanciji,
9. wniesione odwotania,
10. wynik postepowania przed organem orzekajgcym drugiej instancii,
11. uwagi.
§ 54

W rubryce ,numer porzadkowy sprawy” wpisuje sie kolejne numery spraw zgodnie z kolejnoscia
zarzadzen o zatozeniu akt (w sprawach prowadzonych pierwszej instancji) lub wptywu akt
(w sprawach prowadzonych w drugiej instanciji); jest to ten sam numer, ktéry stanowi element

sygnatury akt danej sprawy.
§ 55

1. W rubryce ,imie i nazwisko” wpisuje sie imie i nazwisko cztonka samorzgdu zawodowego,
ktérego postepowanie dotyczy. Wpisujgc do repertorium sprawe dotyczaca kilku cztonkéw
samorzadu, nalezy imie i nazwisko kazdego z nich wpisaé w oddzielnym wierszu
repertorium pod wspdlnym numerem porzadkowym, oznaczajgc kolejne nazwiska

poczgtkowymi matymi literami alfabetu.

2. W razie wytgczenia sprawy do odrebnego postepowania na marginesie repertorium,
w jednej linii z nazwiskiem cztonka samorzadu, co do kitérego postepowanie wytgczono,
nalezy wpisa¢ wyraz "wytaczono". Po rozpoznaniu sprawy wytgczonej napis ten nalezy

przekresli¢c. Przepis § 65 stosuje sie odpowiednio.

§ 56
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W rubryce "oznaczenie sprawy" nalezy zwiezle okresli¢ rodzaj sprawy i kwalifikacje prawna
czynu. W wypadku istotnych zmian w toku postepowania, nalezy je odnotowaé wskazujgc
dokument stanowigcy podstawe zmiany.

§ 57

W rubryce ,czynnosci w toku postepowania” wpisuje sie informacje o wszelkich innych
czynnosciach rzecznika niz podlegajgcych wpisowi w rubryce ,zarzadzenia, postanowienia lub
decyzje rzecznika” np. wystanie i zwrot korespondencji, wptyw pism od stron. Informacje te
powinny umozliwia¢ — bez potrzeby siegania do akt — ustalenie, w jakim stadium zatatwiania jest

dana sprawa.
§ 58

W rubryce ,zarzadzenia, postanowienia lub decyzje rzecznika” zamieszcza sie informacje
o dacie i rodzaju takiego rozstrzygniecia oraz o jego przedmiocie (np. zarzagdzenie o wezwaniu
swiadka, postanowienie o odmowie wszczecia postepowania, wniosek 0 wszczecie

postepowania przed organem orzekajgcym).
§ 59

W rubryce ,wystanie lub przekazanie akt” wpisuje sie date wystania lub przekazania akt

i oznaczenie organu, do ktérego akta wystano lub przekazano.
§ 60

W rubryce ,zarzadzenia, postanowienia lub decyzje wydane w drugiej instancji” wpisuje sie
informacje o zarzgdzeniach, postanowieniach lub decyzjach wydanych w tej sprawie w drugiej
instancji np. o przedtuzeniu postepowania, odpowiednio przez Krajowego Rzecznika
Odpowiedzialnosci Zawodowej lub przez Krajowy Sad Dyscyplinarny.

§ 61

W rubrykach ,wynik postepowania przed organem orzekajgcym pierwszej instancji” oraz ,wynik
postepowania przed organem orzekajgcym drugiej instancji” zamieszcza sie informacje o dacie
i rodzaju takiego rozstrzygniecia oraz o jego przedmiocie, a w wypadku ukarania —
o zastosowanych karach i obcigzeniu kosztami postepowania.

§ 62

W rubryce ,wniesione odwotania” zamieszcza sie informacje o: dacie wniesienia odwotania,
stronie, ktéra orzeczenie zaskarzyta, oraz czy odwotanie dotyczy catosci czy czesci (a jezeli tak,

to ktbrej) orzeczenia.

IX. DZIENNIK OGOLNY
§ 63
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1. W dzienniku ogélnym rejestruje sie wszelkie inne pisma (korespondencje wychodzgca
i przychodzaca), niz rejestrowane w repertorium.

2. Dziennik ogoélny prowadzony jest na zasadach ogélnie stosowanych w biurowosci.

3. Pisma rejestrowane w dzienniku ogélnym oznacza sie literami: OROZ (jezeli dotycza
dziatalnosci okregowych rzecznikéw odpowiedzialnosci zawodowej) albo KROZ (jezeli
dotyczg dziatalnosci Krajowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej), a nadto
numerem kolejnym, pod ktdrym w dzienniku zostaty wpisane oraz oddzielonych znakiem

tamania — dwdch ostatnich cyfr roku, w ktérym zostaty zarejestrowane.
X. WYKAZY
§ 64

1. Dla kazdego repertorium, a w miare potrzeby takze dla odpowiedniego wykazu, prowadzi sie

skorowidz alfabetyczno-numerowy. Mozna prowadzi¢ jeden skorowidz dla kilku ksiag.

1. Do skorowidza wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko (oraz imie) osoby,

ktérej sprawa dotyczy, ze wskazaniem numeru sprawy w repertorium (wykazie).
§ 65

1. Pracownik sekretariatu prowadzi wykaz wystanych akt, zawierajgcy nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) o0znaczenie sprawy (sygnatura akt),
3) data wystania akt,

4) oznaczenie adresata,

5) przewidywany czas zwrotu,

6) daty wystanych ponaglen o zwrot akt,
7) data zwrotu akt,

8) uwagi.

2. W rubryce "Uwagi" nalezy wpisywac¢ daty otrzymania nadestanych w tym czasie pism, ktére
po zwrocie akt nalezy do nich dotaczy¢. Pisma te przechowuje sie do czasu zwrotu akt

w przeznaczonej do tego teczce.

3. O wystaniu akt do innego rzecznika albo do innego organu oraz o zwrocie akt czyni sie

wzmianke w repertorium.

4. Pracownik sekretariatu przeglada wykaz w odstepach nie dtuzszych niz miesigc i wysyta

w miare potrzeby ponaglenia o zwrot akt, 0 czym zawiadamia rzecznika.

§ 66
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1. Przedmioty oddane rzecznikowi na przechowanie, nie dajace sie dotgczy¢ do akt sprawy
(np. obszerna dokumentacja projektowa), ewidencjonuje sie w wykazie przechowywanych

przedmiotow.

2. W wykazie tym nalezy doktadnie oznaczy¢é cechy charakteryzujgce dany przedmiot
i wskazac¢ sygnature akt sprawy, ktorej dany przedmiot dotyczy. Przedmioty oddane na
przechowanie w tej samej sprawie i w tym samym czasie wpisuje sie pod jednym numerem

wykazu.

3. Wopis w wykazie przechowywanych przedmiotow zakresla sie po zwrocie lub wystaniu wraz

z aktami sprawy przechowywanego przedmiotu.

4. Wydanie przechowywanego przedmiotu nastepuje przez wystanie lub wydanie osobie

uprawnionej za pokwitowaniem.

5. W wykazie przechowywanych przedmiotow wpisuje sie date przyjecia i oznaczenie osoby,

ktora przedmiot przekazata, a nastepnie date wydania lub wystania przedmiotu.
§ 67

W wykazie pomocy prawnej odnotowuje sie - w wypadku zwrocenia sie przez rzecznika

o przeprowadzenie czynnosci w ramach postepowania do rzecznika odpowiedzialnosci
zawodowej innych izb samorzadu zawodowego — date wystania lub otrzymania wniosku,
adresata lub nadawce, sposoéb i date zatatwienia sprawy, date odestania/otrzymania odpowiedzi
(protokotu).

VIll. WZORY PODSTAWOWYCH DRUKOW | FORMULARZY
§ 68

1. Ustala sie jednolite wzory podstawowych drukéw i formularzy stosowanych przez
rzecznikdw odpowiedzialnosci zawodowej w sprawach dyscyplinarnych oraz w sprawach

z zakresu odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie.

2. Wzory, o ktérych mowa w ust. 1 majg charakter pomocniczy i w miare potrzeby moga by¢

modyfikowane, jezeli nie narusza to przepiséw prawa.
3. Wozory, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia.
XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 69
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§ 70

W terminie dwéch miesiecy od daty wejscia w zycie uchwaty rzecznicy dostosujg swoje ksiegi
biurowe oraz oznaczenia i uktad akt do wymogéw niniejszej uchwaty, a w sprawach do tej daty
przez nich nie zakonczonych powiadomig strony o ewentualnej zmianie sygnatury akt sprawy.
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Spis zatacznikéw:

1.
2

3

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

D

D.

D
D
D
D
D
D
D
D

.Z. Zarzadzenie o zatozeniu akt sprawy

Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania wyjasniajgcego (w sprawie dyscyplinarnej)
. Postanowienie o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego (w sprawie dyscyplinarnej)

. Protokét przestuchania cztonka Izby, ktérego dotyczy postepowanie wyjasniajgce

. Protokét przestuchania swiadka/biegtego

. Wezwanie na przestuchanie w charakterze strony

. Wezwanie na przestuchanie w charakterze swiadka

. Wniosek o przedtuzenie okresu postepowania wyjasniajacego

. Postanowienie o zawieszeniu postepowania wyjasniajgcego

. Postanowienie o umorzeniu wszczetego postepowania z powodu wystgpienia okolicznosci

wytgczajgcych postepowanie

D

. Postanowienie o umorzeniu wszczetego postepowania z powodu braku podstaw do

sporzadzenia wniosku do sadu dyscyplinarnego

D

Z.

z
z
z
Z.
z
z
z

. Wniosek o wszczecie postepowania przed sgdem dyscyplinarnym (w sprawie dyscyplinarnej)
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania

. Wezwanie na przestuchanie swiadka/biegtego/strony

. Protokot przestuchania swiadka/biegtego/strony

. Zawiadomienie o przeprowadzeniu dowodu

Postanowienie o zawieszeniu postepowania wyjasniajgcego

. Postanowienie o podjeciu zawieszonego postepowania wyjasniajgcego

. Decyzja 0 umorzeniu postepowania wyjasniajacego

. Wniosek o wszczecie postepowania przed sgdem dyscyplinarnym (w sprawie z zakresu

odpowiedzialnosci zawodowej)
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