UCHWALA
Zgromadzenia Ogoélnego Sedziéw Trybunalu Konstytucyjnego
7z dnia 27 lipca 2017 1.

w sprawie statutu Kancelarii Trybunalu Konstytucyjnego

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 30 listopada 2016 r. o organizacji i trybie
postepowania przed Trybunatem Konstytucyjnym (Dz. U. poz. 2072):

§ 1. Uchwala sig statut Kancelarii Trybunatu Konstytucyjnego, stanowigey zalacznik do

niniejszej uchwaly.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 1.
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Zatqcznik do uchwaly Zgromadzenia Ogolnego
Sedziéw Trybunalu Konstytucyjnego
z dnia 27 lipca 2017 .

STATUT
KANCELARII TRYBUNALU KONSTYTUCYJNEGO

§ 1. 1. Kancelaria Trybunatu Konstytucyjnego, zwana dalej ,,Kancelarig” jest jednostka
organizacyjng dzialajaca w Trybunale Konstytucyjnym, zwanym dalej ,,Trybunalem”, ktdra
zapewnia organizacyjne i administracyjne warunki pracy Trybunatu.

2. Kancelaria podlega Prezesowi Trybunatu.

3. Kancelaria dziala na podstawie ustawy z dnia 30 listopada 2016 r. o organizacji i trybie
postepowania przed Trybunalem Konstytucyjnym (Dz. U. poz. 2072), niniejszego statuiu oraz
‘zarzadzen Prezesa Trybunatu.

4. Czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Kancelarii
dokonuje Prezes Trybunatu lub upowazniona przez niego osoba.

5. Kancelaria wspéldziata z Biurem Stuzby Prawnej Trybunatu i zapewnia jego obstuge

administracyjno-techniczng.

§ 2. W sklad Kancelarii wchodzg:
1} Dyrektor Kancelarii;
2) Wydzial Administracji;
3) Wydziat Strazy Trybunalskiej.

§ 3. 1. Dyrektor Kancelarii:
1) kieruje Kancelaria;
2) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Kancelarii;
3) przygotowuje oraz przedstawia Prezesowi Trybunatu projekt dochodéw i wydatkéw
Trybunatu;
4) wykonuje budzet Trybunatu;
5) odpowiada za gospodarowanie majgtkiem pozostajacym w zarzadzie Trybunatu;
6) zglasza wnioski dotyczace organizaciji Kancelarii Prezesowi Trybunatu;

7) koordynuje prace komorek organizacyjnych w ramach Kancelarii;




8) wspolpracuje z Dyrektorem Biura Stuzby Prawnej Trybunalu w zakresie realizacii zadan
i kompetencji okreslonych w aktach wewngtrznych Trybunatu,

N reprezentuje Kancelarie;

10) corocznie przedstawia Zgromadzeniu Ogdélnemu Sedzidw Trybunahn sprawozdanie
z wykonania budzetu Trybunalu oraz z dziatalnosci Kancelarii;

11) okresowo informuje Prezesa Trybunalu o funkcjonowaniu Kancelarii;

12) w zakresie funkcjonowania Kancelarii wydaje zarzadzenia, polecenia i decyzje;

13) moze w okredlonych sprawach upowaznié pracownikéw Kancelarii, kierujgcych
komorkami organizacyjnymi Kancelarii do podejmowania decyzji lub wydawania polecefi
W jego imieniu oraz do reprezentowania Kancelarii;

14) moze w okreslonych sprawach upowazniaé pracownikow Kancelarii do dokonywania
okreslonych czynnosci;

15) moze powolywac komisje do zbadania, rozpatrzenia lub opracowania okre$lonych spraw,
ustalajgc sklad komisji, jej zadania oraz srodki dziatania;

16) moze na podstawie upowaznienia ogoélnego lub szczegélnego reprezentowal Prezesa
Trybunalu w sprawach objetych dziataniem Kancelarii.

2. Aparatem pomocniczym Dyrektora Kancelarii w wykonywaniu jego ustawowych

i statutowych zadan jest Sekretariat Kancelarii.

§ 4. 1. Do zadan Sekretariatu Kancelarii nalezy w szczegdinosci:

1) obstuga organizacyjna Prezesa, Wiceprezesa i Sedziéw Trybunatu Konstytucyjnego,
w szezeghlnosei:
a) obstuga sekretariatu Prezesa i Wiceprezesa Trybunatu oraz wykonywanie zadan zlecanych
przez Prezesa i Wiceprezesa Trybunalu w zakresie ich czynnosei urzedowych,
b) obsluga organizacyjna posiedzen Zgromadzenia Ogdlnego Sedziéw Trybunalu oraz
wykonywanie polecefi Prezesa Trybunatu w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Zgromadzenia Ogdlnego Sedziow Trybunahy,
c¢) obsluga organizacyjna i protokolarno-recepcyjna wspolpracy zagranicznej Trybunatu oraz
kontaktéw zagranicznych Prezesa Trybunatu,
d) wykonywanie zadaf zwigzanych ze wspdlpraca Trybunalu i Prezesa Trybunatu z innymi
organami oraz instytucjami,
e) obsluga organizacyjna Sedziow Trybunatu;

2) obstuga organizacyjna Dyrektora Kancelarii;




3) obstuga medialna Trybunatu Konstytucyjnego, w szczeg6lnosei:
a) obshuga prasowa Trybunatu i jego dziatalnosci, w tym przygotowywanie i przeprowadzanie
konferencji prasowych i internetowych,
b) dbanie o wizerunek medialny Trybunatu i jego dziatalnosci,
¢} informowanie wszystkich rodzajéw mediow, a takze opinii publicznej o pracach Trybunatu
i jego dzialalnoéci,
d) prowadzenie, w postaci elektronicznej, serwisu informacji oraz publicystyki prasowej,
a takze w mediach elektronicznych, z przeznaczeniem dla Prezesa, Wiceprezesa i sedziéw
Trybunalu oraz pracownikow Trybunatu,
¢) przedstawianie okresowych raportoéw prezentujgcych zakres i sposob relacjonowania prac
Trybunalu, a takze wypowiedzi i opinii o Trybunale, w mediach;

4) wykonywanie czynnosci i obowiagzkéw zwigzanych z realizacjg w Trybunale ustawy
o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o petycjach;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Kancelarii
i Biura Stuzby Prawnej Trybunaltu, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji personalnej oraz realizacja praw i obowiazkow sedziow
Trybunatu w zakvesie ich stosunku stuzbowego, oraz spraw sedziow Trybunalu w stanie
spoczynku 1 0séb uprawnionych do uposazen rodzinnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oraz realizacja praw i obowigzkow
pracownikow jednostek organizacyjnych Trybunatu,
c) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i wykonywaniem uméw cywilnoprawnych,
¢) administrowanie $wiadczeniami pozaptacowymi, w tym Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,
f) sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej w zakresic spraw personalnych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow
jednostek organizacyjnych Trybunatu,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi praktykami zawodowymi w jednostkach
organizacyjnych Trybunatu,
i} planowanie potrzeb kadrowych i administrowanie procesem rekrutacji nowych pracownikéw
oraz procesem ich wdrazania do jednostek organizacyjnych Trybunatu;

6) wykonywanie czynnodci zwigzanych =z przygotowaniem i przebiegiem
organizowanych przez Trybunal lub w Trybunale konferencji, seminariéw, spotkan oraz innych

wydarzen;




7) realizacja zadah w ramach kancelarii ogélnej/biura podawczego, w szczegdlnoscei:
a)} przyjmowanie korespondencji przychodzgeej do Trybunatu,
b) wstegpna selekcja wplywajacej korespondencji w celu przekazania jej do wlasciwych
komorek,
¢) wysylanie korespondencji z Trybunatu,

2. Sekretariatem Kancelarii kieruje kierownik, ktory zastepuje Dyrektora Kancelarii.

§ 5. W skiad Wydzialu Administracji wchodza:
1) Dzial Finansowo-Ksiegowy;
2) Dzial Informatyki,
3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;
4) Biblioteka i Wydawnictwo Trybunatlu Konstytucyjnego,

§ 6. 1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) pomoc w przygotowywaniu projektu dochodéw i wydatkdéw Trybunatu (budzetu Trybunatu)
i planow finansowych Trybunahu, w tym w zakresie budzetu zadaniowego;
2) sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej i statystycznej;
3) prowadzenie spraw finansowo-ksi¢gowych, stosownie do wymagan okreslonych przepisami
prawa, w tym zwlaszcza ustawy o finansach publicznych;
4) czuwanie nad prawidtowoscig rozliczen i obiegiem dokumentéw finansowych;
5) obsluga kasowa;
6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem finduszem wynagrodzen
oraz — w zakresie finansowym — Zaktadowym Funduszem Swiadczef Socjalnych;
7) dokumentowanie rozliczen w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.,

2. Dzialem, o ktérym mowa w ust. 1 kieruje Gléwny Ksiegowy Trybunatu
Konstytucyjnego, stosownie do uprawnieni i obowigzkéw okreslonych w odrgbnych przepisach,

dotyczacych gtéwnych ksiggowych.

§ 7. 1. Do zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie, administrowanie oraz sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad
siecia informatyczng Trybunatu;
2) zarzadzanie i administrowanie infrastruktura informatyczng oraz ustugami informatycznymi

dopuszczonymi do stosowania w Trybunale;




3) zapewnienie cigglej i sprawnej eksploatacji sieci, urzadzen infrastruktury, systeméw i ustug
informatycznych;

4) wspbtuczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu polityki bezpieczenstwa informacji
utrzymywanej w systemach informatycznych;

5) realizacja wymagan polityki bezpieczenstwa w zakresie zarzadzania i administracji ustugami
i systemami informatycznymi;

6) nadzorowanie korzystania z ushug informatycznych i informacji przechowywanych
elektronicznie w systemach informatycznych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

7) zarzadzanie rozwojem systemow informatycznych;

8) realizacja funkcji Help-Desk-u rozumianej jako udzielanie wsparcia merytorycznego
i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych w Trybunale;

9) techniczna obshuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Dzialem kieruje kierownik.

§ 8. 1. Do zadaf Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei;
1) obstuga eksploatacyjna obiektéw oraz zabezpieczenie i ewidencja mienia;
2) organizowanie i realizacja obstugi konserwacyjno-remontowe;j,
3) realizacja zadan inwestycyjnych;
4) planowanie 1 realizacja zakupdéw materialow eksploatacyjnych, serwisowych oraz
skladnikéw majgtkowych;
5) prowadzenie gospodarki srodkami materialnymi,
6) organizowanie 1 realizowanie uslug transportowych oraz eksploatacja taboru
samochodowego;
7) organizowanie i realizacja obstugi poligraficznej;
8) organizacja zakwaterowania sedziow Trybunalu stale zamieszkalych poza Warszawg oraz
obstuga administracyjno-gospodarcza potrzeb s¢dziéw w Trybunale;
9) prowadzenie spraw i postgpowan wynikajgcych z przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych;
10) organizowanie i realizacja obstugi teletechnicznej;
11) kontrola warunkéw pracy oraz ocena ryzyka zawodowego;
12) udziat w ustalaniu przyczyn i okolicznodei wypadkéw przy pracy;
13) doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

14) prowadzenie Archiwum Trybunatu.




2. W dziale, o ktérym mowa w ust. 1 wyodrebnia si¢ stanowisko ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3. Dzialem, o ktérym mowa w ust. 1 kieruje kierownik.

§ 9. 1. Do Biblioteki i Wydawnictwa Trybunatu nalezy w szczegdinosei:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie, udost¢pnianic i ochrona zbioréw
bibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem problematyki konstytucyinej;
2) nabywanie wydawnictw na potrzeby biezacej dziatalnodcei sedziéw Trybunatu oraz komorek
organizacyjnych Trybunatu;
3) wspolpraca z bibliotekami na potrzeby spraw rozpoznawanych w Trybunale i zadan
wykonywanych przez jego jednostki organizacyine;
4) wykonywanie zadan informatorium bibliotecznego;
5) prowadzenie czytelni Biblioteki Trybunalu;
6) planowanie 1 realizacja przedsiewzie¢ wydawniczych, w szczeg6lnosci w zakresie
redagowania i publikowania materialdéw oraz opracowan zwigzanych z orzecznictwem
i dzialalnoscig Trybunalu, oraz popularyzacjg prawa konstytucyinego oraz kolportaz
wydawnictw Trybunatu,
7) korekta jezykowa i redakcyjna projektow orzeczen Trybunatu i wspotpraca w tym zakresie
z Biurem Stuzby Prawnej Trybunatu;
8) redagowanie i publikowanie, we wspdlpracy z Biurem Stuzby Prawnej Trybunatu, zbioru
urzgdowego ,,Orzecznictwo Trybunahu Konstytucyjnego™;
9) publikowanie orzeczen Trybunalu, a takze wybranych materialéw i opracowan, na stronach
internetowych Trybunatu oraz w bazie informatycznej Trybunatu.

2. Komorka organizacyjng, o ktérej mowa w ust. 1 kieruje kierownik.

§ 10, 1. Do zadan Wydziatu Strazy Trybunalskiej nalezy w szczegélnoscei:
1) zapewnianie ochrony i bezpieczenstwa osobom pracujacym i przebywajgcym w siedzibie
Trybunalu, takze przy wykorzystaniu specjalistycznych urzadzeni technicznych;
2) ochrona mienia pozostajacego w dyspozycji lub zarzadzie Kancelarii, takze przy
wykorzystaniu specjalistycznych urzgdzen technicznych;
3) zapewnianie porzadku, spokoju oraz przestrzegania standardéw wilasciwego zachowania
w siedzibie Trybunalu, w tym - zgodnie z poleceniami Prezesa Trybunalu lub
przewodniczgcego skiadu orzekajacego — w trakcie rozpraw w Trybunale;

4) wydawanie, stosownie do otrzymanych polecen, kart wst¢pu na rozprawe;




5) udziat w realizacji zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym.

2. Wydziatem, o ktérym mowa w ust. 1 kieruje komendant.

§ 11. W Kancelarii Trybunalu wyodrgbnia si¢ stanowiska radcy prawnego oraz audytora

wewngetrznego na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 12. Do zadan Radcy prawnego nalezy w szezegdlnoSei:
1) opiniowanie projektdw aktoéw prawa wewngtrznego;
2) opiniowanie i parafowanie projektéw umoéw zawieranych przez Kancelarie Trybunalu,
w imieniu Trybunatu;
3) sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Prezesa Trybunahu i podlegajgcych mu jednostek
organizacyjnyc;

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego.

§ 13. Audytor wewngtrzny wykonuje zadania okre$lone w ustawie o finansach
publicznych oraz przepisach wydanych na jej podstawie, w zakresie ustalanym z Dyrektorem

Kancelarii.

§ 14, Zasady postepowania z korespondencja, sporzadzaniem i obiegiem dokumentéw,
a takZe inne techniczne czynnoscei biurowe, z wylaczeniem czynnosci, ktérych zakres i sposéb
wykonywania okre§lane s§ przez Prezesa Trybunatu na podstawie Regulaminu Trybunatu
Konstytucyjnego, okreéla Instrukcja Kancelaryjna Kancelarii wydawana zgodnie z odrgbnymi

przepisami.

§ 15. 1. Pisma wychodzace z Kancelarii mogg by¢ sporzadzane na:
1) formularzu z nadrukiem ,,Trybunat Konstytucyjny” — przeznaczonym do korespondenciji
podpisywanej przez Prezesa Trybunatu, Wiceprezesa i s¢dzidéw Trybunatu;
2} formularzu z nadrukiem ,Prezes Trybunalu Konstytucyjnego” — przeznaczonym do
korespondencji podpisywanej przez Prezesa Trybunatu;
3) formularzu z nadrukiem ,,Wiceprezes Trybunatu Konstytucyjnego” — przeznaczonym do
korespondencji podpisywane] przez Wiceprezesa Trybunahy;
4y formularzu z nadrukiem ,.Sedzia Trybunalu Konstytucyjnego” — przeznaczonym do

korespondencji podpisywanej przez Sedziow Trybunatu;




5) formularzu z nadrukiem ,Dyrektor Kancelarii Trybunalu Konstytucyjnego” -
przeznaczonym do korespondencji podpisywanej przez Dyrektora Kancelarii lub przez osobe
przez niego upowaznions;
6) formularzu z nadrukiem ,Kancelaria Trybunatu Konstytucyjnego” i stosownym
uzupelnieniem zawierajgecym nazwe komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy w Kancelarii
— przeznaczonym do korespondencji podpisywanej przez kierownikéw tych komdrek
organizacyjnych lub upowaznionych pracownikéw Kancelarii.

2. Prezes Trybunalu moze okresli¢ szczegélowo zakres przedmiotowy i zasady

podpisywania pism na formularzach, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 51 6.




