ZARZADZENIE nr 14
PREZESA NACZELNEGO SADU ADMINISTRACYJNEGO
z dnia 6 sierpnia 2015 r.
w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych

(tekst ujednolicony)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 25 lipca 2002 r. — Prawo o ustroju sadow
administracyjnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2492 oraz z 2023 r. poz. 1615) zarzadza sig¢, co

nastepuje:

Rozdziat |

Przepisy ogblne

81. 1. Zarzadzenie okresla zasady biurowosci w sagdach administracyjnych, obejmujace
w szczegolnosci:

1) rodzaje i przeznaczenie wszystkich urzadzen ewidencyjnych;
2) zasady prowadzenia akt spraw sadowych;

3) zasady obiegu korespondenciji;

4) zasady wykonywania typowych czynnosci kancelaryjnych.

2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje sie¢ w sekretariatach wydziatow
orzeczniczych sadow administracyjnych, zwanych dalej sekretariatami, a takze w innych
jednostkach organizacyjnych tych sadoéw, ktére sa powotane do wykonywania zadan
powierzonych Prezesowi Naczelnego Sadu Administracyjnego oraz prezesom wojewddzkich
sadow administracyjnych.

3. Sekretariat oraz sekretariat wydziatu informacji sadowej wykonuje czynnosci
biurowe w sprawach przekazanych do rozpoznania wydziatowi, przy ktérym zostat powotany.

8 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna sadu — Kancelari¢ Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego,
Biuro Orzecznictwa oraz wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne sadow (wydziaty,
oddziaty), do ktorych zakresu dziatania nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z
petnieniem przez Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego i prezeséw wojewodzkich
sadéw administracyjnych zadan majacych na celu tworzenie wiasciwych warunkéw dla

sprawnego funkcjonowania powierzonych im jednostek;



2) kopia lub fotokopia — wierne odwzorowanie w formie papierowej dokumentu oryginalnego,
w szczegolnosci pod wzgledem tresci i ukladu graficznego wykonane urzadzeniem
umozliwiajacym uzyskanie kopii catosci lub czg¢éci dokumentu oryginalnego, w szczegdlnosci
kserokopiarka, skanerem lub innym urzadzeniem reprograficznym;

3) odpis — dokument zawierajacy peing tres¢ oryginatu dokumentu sporzadzony w dowolnej
technice zapewniajacej trwatos¢ i niezmiennos¢ zawartych w nim informacji, potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniong do tego celu osobg i opatrzony odciskiem lub
nadrukiem pieczeci urzedowej oraz informacja ,,0dpis”;

4) piecz¢¢ urzedowa — metalows, tloczong pieczgc okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie sadu;
5) ustawa — ustawe z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo 0 postgpowaniu przed sadami
administracyjnymi (Dz. U. z 2022 r. poz. 2492 oraz z 2023 r. poz. 1615);

6) wyciag — dokument zawierajacy czesciowa tres¢ oryginatu dokumentu sporzadzony w
dowolnej technice zapewniajacej trwatos¢ i niezmiennos¢ zawartych w nim informaciji,
potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniong do tego celu osobe i opatrzony
odciskiem lub nadrukiem pieczeci urzedowej oraz informacja ,,wyciag”;

7) wypis — dokument zawierajacy czesciowe dane z urzadzen ewidencyjnych sporzadzony w
dowolnej technice zapewniajacej trwatos¢ i niezmiennos¢ zawartych w nim informaciji,
potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniong do tego celu osobe i opatrzony
odciskiem lub nadrukiem pieczgci urzedowej oraz informacja ,,wypis”;

8) zaswiadczenie — dokument potwierdzajacy okreslony stan faktyczny podpisany przez
upowazniong do tego celu osobe oraz opatrzony odciskiem lub nadrukiem pieczeci urzgdowey;
9)! uwierzytelniony wydruk - dokument stanowiacy wydruk zwizualizowanego pisma,
pobranego z systemu teleinformatycznego sadu, zawierajacy jednoznaczny identyfikator tego
dokumentu umozliwiajacy w razie potrzeby odnalezienie pierwowzoru w Systemie
teleinformatycznym oraz date wykonania wydruku, potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem

przez upowazniong do tego celu osobe w sposob, o ktérym mowa w § 13 ust. 1;

! Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 21 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 19 czerwca 2019
r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktdére weszto w
zycie z dniem 19 czerwca 2019 .



10)? elektroniczna skrzynka podawcza sadu — dostepny publicznie srodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do sadu przy
wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu teleinformatycznego;

11)? EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja stosowany w sadownictwie
administracyjnym;

12)? pismo ogblne - pismo sporzadzone wedlug ogdlnego wzoru elektronicznego
udostgpnionego w centralnym repozytorium wzoréw dokumentéw elektronicznych,
przeznaczonego do tworzenia pism w postaci elektronicznej wnoszonych za pomoca
elektronicznej skrzynki podawczej lub doreczanych przez podmioty publiczne za

poswiadczeniem dorgczenia.

Rozdzial 11

Biurowos¢ w sprawach sadowych

Oddziat 1

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji

§ 3.3 1. Pisma nadestane do sadu w zamknigtych kopertach wyjmuje z koperty
wyznaczony pracownik sadu. Pisma adresowane do prezesa sadu dorecza si¢ prezesowi sadu
(upowaznionemu pracownikowi) bez otwierania kopert. Pisma adresowane imiennie dorecza
si¢ adresatom takze bez otwierania kopert.

2. Pisma wnoszone do sadu w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng
skrzynke podawcza sadu otwiera upowazniona do tej czynnosci osoba, ktora identyfikuje pismo
oraz niezwlocznie przekazuje je do wiasciwej jednostki.

8 4. Na pismie wptywajacym do sadu umieszcza si¢ adnotacje¢ zawierajaca nazwe sadu,
date wplywu pisma, informacje o zatgcznikach oraz podpis przyjmujacego pismo. Koperte, w
ktorej pismo nadestano, zatacza sie do pisma. Na pismach ztozonych osobiscie zamieszcza si¢

adnotacje ,,0s0b.”.

2 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 15 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 7 lipca 2020 .
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktére weszio w
zycie z dniem 20 wrzesnia 2020 r.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.



8 5. Na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu, pracownik prowadzacy biuro
podawcze lub upowazniony do przyjmowania korespondencji poswiadcza przyjecie pisma na
jego fotokopii lub w ksigzce doreczen.

8§ 6. 1.* Pisma i przesytki wysyta z sadu biuro podawcze lub upowazniony pracownik,
rejestrujac je w systemie EZD.

2. Date przekazania pisma lub przesytki do biura podawczego odnotowuje si¢ we
wiasciwych aktach oraz w urzadzeniach ewidencyjnych.

3. Pisma i przesytki moga by¢ — na podstawie zarzadzenia prezesa sadu — dorgczane
przez pracownika sadowego, inng upowazniona o0sobe lub organ za potwierdzeniem odbioru,
bez udziatu biura podawczego.

§ 7. 1. Pisma wysyltane przez sad dorecza si¢ adresatom za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru sporzadzonym na ustalonym formularzu. Potwierdzenie to dotgcza sie do akt sprawy.

2. W przypadku dorgczenia pisma przez organ inny niz poczta, stosuje si¢ formularz
potwierdzenia odbioru ustalony dla doreczania pism sadowych przez poczte.

3. Jezeli pismo dorgczono adresatowi obecnemu w sadzie, potwierdzenie odbioru moze
by¢ dokonane w aktach sprawy.

4° W przypadku doreczenia pisma na adres elektroniczny, wydruk urzedowego
poswiadczenia odbioru dofacza si¢ do akt sprawy prowadzonej w wersji papierowej
bezposrednio za wydrukiem pisma, ktérego poswiadczenie dotyczy. Przepis § 28 ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

§ 8.5 1. Kopie pisma wysylanego przez sad pozostawia si¢ w aktach sprawy,
zamieszczajac na niej adnotacje o dacie wyslania pisma. Przepis § 6 ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

2. W przypadku pisma wysytanego droga elektroniczna do akt sprawy dofacza sie takze
wydruk pisma ogdlnego, na ktérym odnotowuje si¢ czynnosci okreslone w ust 1.

8 9. Akta i wazniejsze dokumenty przesyta si¢ jako przesyiki polecone.

§ 10. 1.” W pismie wysytanym przez sad podaje si¢ nazwe sadu, sygnature akt, date
podpisania pisma, stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje podpisujacego oraz jego podpis.
Petne brzmienie imienia i nazwiska moze by¢ zastgpione podpisem skroconym, gdy

podpisujacy potwierdzi to pieczatka imienng. Pisma sagdowe wytworzone w postaci dokumentu

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
> W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
® W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
"W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.



elektronicznego wysyta si¢ droga elektroniczng w postaci odpiséw, jako zatgcznik do pisma
ogdblnego.

2. Dopuszczalne jest stosowanie drukowanych na pismie informacji, zastepujacych
pieczatki imienne lub piecz¢cie z danymi sadu lub jego komarki organizacyjne;.

3. W odpowiedzi na pismo powotuje sie date i oznaczenie pisma, ktdrego odpowiedz
dotyczy.

8 11. Arkusze pisma wysytanego przez sad nalezy trwale potaczyc.

8 12. Do czynnosci czesto powtarzajacych sie¢ nalezy uzywaé formularzy
przeznaczonych dla tych czynnosci. Wzory formularzy okresla Prezes Naczelnego Sadu
Administracyjnego.

Oddziat 2

Sporzadzanie dokumentéw

§ 13. 1.8 Kierownik sekretariatu wtasciwej jednostki lub osoba przez niego upowazniona
otwiera pismo w formie dokumentu elektronicznego przekazane przez pracownika
upowaznionego do odbioru pism z elektronicznej skrzynki podawczej sadu, drukuje dokumenty
nadestane droga elektroniczng i opatruje je numerami rejestru przesytek wptywajacych,
zwanego dalej ,,RPW”. Potwierdzenie zgodnosci kopii wydruku z dokumentem elektronicznym
opatrzonym w systemie EZD numerem RPW dotacza si¢ do akt po opatrzeniu go czytelnym
podpisem albo skroconym podpisem i pieczatka imienna.

1a.° Pismo wptywajace do sadu kierownik sekretariatu przedstawia przewodniczacemu
wydziatu, ktory wydaje zarzadzenie co do sposobu jego zatatwienia.

2. Adnotacje 0 wykonaniu zarzadzenia pracownik sekretariatu zamieszcza pod trescia
zarzadzenia.

3. Zarzadzenie i adnotacje o jego wykonaniu oraz inne, zwigzane z przekazaniem pism
i sporzadzaniem dokumentow, opatruje si¢ datg i czytelnym podpisem albo skréconym
podpisem i pieczatka imienng.

8 14. 1. Przed posiedzeniem z udziatem stron sekretariat sporzadza wokandg wediug
ustalonego wzoru.

2. Przewodniczacy posiedzenia, sedziowie 1 protokolant otrzymuja po jednym

egzemplarzu wokandy.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
° Dodany przez § 1 pkt 5 lit. b zarzadzenia, o ktdrym mowa w odnosniku 1.



3. Wokanda w dniu posiedzenia jest wywieszana lub wyswietlana na monitorze, przed
salag, w ktorej odbywa si¢ posiedzenie. Na biezaco uwidaczniane sg na niej zmiany w toku
posiedzenia, w szczegodlnosci informacje o opOznieniu w rozpoznawaniu spraw, przerwie,
zdjeciu sprawy z wokandy oraz o zakonczeniu poszczegolnych spraw.

4. Na jednym egzemplarzu wokandy protokolant wpisuje godzing rozpoczecia i
zakonczenia posiedzenia oraz wyniki rozpoznania spraw wymienionych w wokandzie.
Egzemplarz ten podpisuje przewodniczacy posiedzenia i protokolant.

5. Egzemplarz wokandy, o ktorym mowa w ust. 4, protokolant przekazuje po
zakonczeniu posiedzenia kierownikowi sekretariatu, ktéry czuwa nad tym, aby akta
wymienionych w wokandzie spraw zostaty przekazane bez zwitoki do sekretariatu, a nastgpnie
egzemplarz ten sktada do zbioru wokand.

8 15. 1. Przed posiedzeniem niejawnym sekretariat sporzadza wokande¢ wediug
ustalonego wzoru.

2. Przepisy § 14 ust. 2, 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

8 16. 1. Orzeczenia, protokoty oraz inne pisma w aktach powinny by¢ sporzadzane
pismem maszynowym z zachowaniem odpowiedniego marginesu.

2. W orzeczeniach i protokotach wymienia si¢ sygnature akt sprawy, stanowiska
stuzbowe oraz imiona i nazwiska sedziow (s¢dziego) ze wskazaniem sedziego sprawozdawcy
(wspotsprawozdawcow), prokuratora i protokolanta. Petne brzmienie stanowiska stuzbowego i
imienia moze by¢ zastapione odpowiednim skrotem. Liczby wymienione w orzeczeniach i
protokotach okreslajace kwoty pieni¢zne oznacza si¢ cyframi arabskimi i okresla si¢ je stownie.

§ 17. 1.1% W przypadku wydania postanowienia o sprostowaniu orzeczenia, wzmianke
w tym przedmiocie zamieszcza Si¢ na oryginale orzeczenia - po uprawomocnieniu Si¢
postanowienia o sprostowaniu orzeczenia; wzmianke te podpisuje kierownik sekretariatu. Po
naniesieniu stosownej wzmianki na oryginale orzeczenia nalezy dokona¢ aktualizacji
odwzorowan cyfrowych akt prowadzonych w postaci tradycyjnej (papierowej).

1a.'* W przypadku orzeczen opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
zwanym dalej ,,podpisem kwalifikowanym”, wzmianke o sprostowaniu kierownik sekretariatu
nanosi na pliku tekstowym orzeczenia, opatruje podpisem kwalifikowanym, a

nastepnie dofacza do akt w sposdb okreslony w § 85i.

10 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
11 Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.



2. Odpisy sprostowanego orzeczenia wydaje si¢ w brzmieniu uwzgledniajacym
sprostowanie.

3. Jezeli sprostowania orzeczenia wojewoddzkiego sadu administracyjnego dokonat
Naczelny Sad Administracyjny, ust. 1 i 2 stosuje sie¢ odpowiednio.

4. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku uzupetnienia orzeczenia lub
wyjasnienia watpliwosci co do jego tresci.

8 18. Odcisk lub nadruk pieczeci urzgdowej sadu zamieszcza si¢ na pismach
okreslonych w przepisach szczeg6lnych, a takze na odpisach orzeczen, protokotdéw i innych
dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach sprawy, na zaswiadczeniach wydawanych na
podstawie akt i ksigg biurowych, a na polecenie przewodniczacego rowniez na innych pismach.

§ 19. 1. W przypadku ustnego zgtoszenia wniosku, ktérego zgtoszenie nie wymaga
zachowania formy pisemnej, kierownik sekretariatu lub inny upowazniony pracownik
sporzadza protokdt przyjecia wniosku, w ktérym, poza wskazaniem czasu i miejsca
sporzadzenia protokotu oraz oséb uczestniczacych w jego spisaniu, nalezy zamiesci¢
oznaczenie stron i doktadnie okreslone zadanie wraz z podaniem istotnych okolicznosci, ktére
uzasadniaja zadanie. Protokét podpisuje zgtaszajacy wniosek oraz pracownik sadu
sporzadzajacy protokot.

2. Protokot sporzadza si¢ w miarg potrzeby z odpowiednia liczba odpisow dla osob
uczestniczacych w sprawie.

Oddziat 3
Zaktadanie i prowadzenie akt

8 20. 1. Akta zaklada si¢ na podstawie zarzadzenia przewodniczacego wydziatu w
przedmiocie zarejestrowania skargi lub wniosku o wszczecie postgpowania oraz zalozenia akt
sprawy.

2. Zarzadzenie dotyczace pisma wszczynajacego postepowanie zamieszcza Sie na
oddzielnej karcie, ktorag wigcza sie do akt bezposrednio przed tym pismem.

§ 20a.'> W przypadku gdy pismo wszczynajace postepowanie zostato nadestane droga
elektroniczng, za zarzadzeniem, o ktorym mowa 8 20 ust. 1, zamieszcza si¢ wydruk pisma

0goblnego, a nastepnie dalsze elementy tego pisma wedtug kolejnosci w nim okreslonej.

12 Dodany przez § 1 pkt 8 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.



§ 21. 1.13 Akta sprawy powinny byé¢ umieszczone w oddzielnej oktadce.

2. W przypadku, gdy odrebne przepisy przewiduja rozpoznanie sprawy poza
kolejnoscia, na okladce akt obok wyrazu ,,AKTA” nalezy zamiesci¢ oznaczenie skrétowe ,PK”
w kolorze zielonym.

2a.1* W przypadku, gdy w sprawie jest prowadzone postepowanie mediacyjne, na
okladce akt, obok wyrazu ,,AKTA”, nalezy zmiesci¢ oznaczenie skrotowe ,,M” w kolorze
zielonym.

3. W przypadku rozpoznania sprawy w trybie art. 179a ustawy (postgpowanie
autokontrolne), na oktadce akt obok wyrazu ,,AKTA” nalezy zamiesci¢ oznaczenie skrotowe
»A” W kolorze czerwonym.

415 Karty akt powinny by¢ ponumerowane oraz polaczone w sposéb zapewniajacy
zachowanie ich integralnosci i kompletnosci przy wykorzystaniu powszechnych technik
archiwizacyjnych oraz w sposéb umozliwiajacy dokonanie ich sprawnego przeksztatcenia do
postaci elektronicznej.

5.1 O zmianie numeracji kart nalezy uczynié¢ adnotacje z podaniem przyczyny zmiany.
Adnotacj¢ opatrzong skroconym podpisem zamieszcza Si¢ na Karcie, ktorej numeracje
zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracji kilku kolejnych kart - na pierwszej z nich. W
przypadku zmiany numeracji kart nalezy dokona¢ aktualizacji odwzorowan cyfrowych akt
prowadzonych w postaci tradycyjnej (papierowej).

6. W przypadku wptywu wniosku 0 przyznanie prawa pomocy, wniosek ten oraz
kolejne wptywajace i wytworzone dokumenty z nim zwigzane umieszcza si¢ w odrgbnej teczce
opatrzonej sygnatura sprawy gtownej oraz sygnaturg ,,.SPP” i innymi wymaganymi
informacjami. Akta sprawy z wniosku o przyznanie prawa pomocy stanowia zalacznik do akt
sprawy gtownej. Sygnature akt sprawy ,,SPP” dotaczonej do akt ze skargi nalezy umiesci¢ w

nawiasie na okladce tych akt. Przepisy ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

13 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzagdzenia nr 13A Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
11 marca 2021 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sagdach administracyjnych,
ktore weszto w zycie z dniem 19 marca 2021 r.

14 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 28 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 16 lipca
2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktore
weszto w zycie z dniem 16 lipca 2018r.

15 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.

16 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

7' W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 8 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
27 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych,
ktore weszto w zycie z dniem 27 marca 2019 .



7.1 Whniosek o przyznanie kosztdw nieoplacanej pomocy prawnej oraz kolejne
wptywajace i wytworzone dokumenty z nim zwigzane wiacza si¢ do akt sprawy gtownej.

8 22. W przypadku, gdy akta administracyjne nie odpowiadajg przepisom o ich
prowadzeniu obowiazujacym organ administracji publicznej, przewodniczacy wydziatu wzywa
organ administracji do skompletowania i uporzadkowania akt w wyznaczonym terminie.

8 23. 1. Akta oznacza si¢ sygnatura i symbolem sprawy.

2. Sygnatura akt sktada si¢ z oznaczen cyfrowych i literowych okreslajagcych w
szczegOlnosci: wydziat orzeczniczy wilasciwy do rozpoznania sprawy, skrotowe oznaczenie
repertorium i numer, pod ktérym sprawa zostata wpisana do tego repertorium — a takze
wskazanie ostatnich dwdéch cyfr roku, w ktérym akta sprawy zatozono.

3. W przypadku zmiany sygnatury akt sprawy, nowa sygnature wpisuje si¢ na okladce
akt obok sygnatury dotychczasowej, ktOra przekresla sie¢ w sposob umozliwiajacy jej
odczytanie. Jezeli akta sprawy, ktdrej sygnature zmieniono, umieszczono w nowej okladce,
nalezy wpisac¢ na niej rowniez pierwotng sygnature i przekresli¢ ja w sposob wyzej okreslony.

4. Jezeli sprawe przekazano do rozpoznania innej izbie lub wydziatowi, sekretariat
otrzymujacy akta odnotowuje na oktadce takze inne odpowiednie zmiany.

8 24. 1. Przewodniczacy wydzialu moze ze wzgledu na znaczna liczbe kart lub
znaczenie sprawy zarzadzi¢ sporzadzenie karty przegladowej, na ktdrej wpisuje si¢ kolejno
wszystkie pisma dotgczone do akt i numery ich kart.

2. Karte przegladowa umieszcza si¢ na poczatku akt sprawy.

8 25. 1. Akta, ktorych zawarto$¢ nie przekracza 200 kart, stanowig jeden tom; na
ostatniej stronie kierownik sekretariatu lub osoba przez niego upowazniona poswiadcza liczbe
kart zawartych w tomie w sposob, o ktorym mowa w 8§ 13 ust. 3.

2. W przypadku, gdy liczba kart przekracza 200, nalezy zalozy¢ tom nastepny,
zachowujac ciagtos¢ numeracji kart. Na okladce, z prawej strony, obok stowa ,,AKTA”,
oznacza si¢ cyfra rzymska numer kolejnego tomu.

8 26. Dla spraw rozpoznawanych i rozstrzyganych tacznie prowadzi si¢ jedne akta pod
jedna sygnaturg. Jezeli dla tych spraw byly zalozone osobne akta, nalezy je trwale potaczyc i
prowadzi¢ pod numerem akt najwczesniej zatozonych. Sygnatury spraw dotaczonych nalezy

umiesci¢ w nawiasie na okladce akt.

18 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia nr 1 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 3 stycznia
2019 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktore
weszto w zycie z dniem 3 stycznia 2019r.



§ 26a.° Akta sprawy ze skargi wniesionej w sprawie, w ktorej przeprowadzono
postgpowanie mediacyjne, taczy sie z aktami sprawy ze skargi na akt lub czynnos¢ wydane lub
podjete na podstawie ustalen dokonanych w postgpowaniu mediacyjnym. Sygnature sprawy
dotgczonej nalezy umiesci¢ w nawiasie na okladce akt.

8 27. 1. W razie roztaczenia spraw, dla sprawy wylaczonej zaktada si¢ osobne akta.
Sprawe wyltgczong wpisuje sie do wiasciwego repertorium pod nowym numerem
porzadkowym w sposéb, o ktdrym mowa w 8§ 54 ust. 2. Sygnature sprawy, z ktorej dokonano
wylaczenia zamieszcza si¢ w nawiasie na oktadce akt.

2. W przypadku, gdy sprawa zostata wytaczona, nalezy — w miarg potrzeby — wytaczy¢
karty niezbedne do zatozenia osobnych akt lub sporzadzi¢ w tym celu uwierzytelnione odpisy.

8 28. 1. Pisma nadestane w toku postgpowania w sprawie dotacza si¢ do akt w porzadku
chronologicznym, jednak dowody doreczenia wezwan i zawiadomien zamieszcza si¢ przed
protokotem posiedzenia, ktdrego dotycza.

2.20W przypadku gdy dowodu doreczenia pisma wystanego przez sad nie dotaczono do
akt bezposrednio po pismie, ktorego dotyczy, na pismie tym odnotowuje si¢ humer karty, na
ktorej znajduje si¢ dowdd doreczenia pisma. W przypadku gdy dokonano odwzorowan
cyfrowych akt prowadzonych w postaci tradycyjnej (papierowej), pOzniejsze naniesienie
informacji o numerze karty na aktach papierowych nie powoduje koniecznosci aktualizacji
odwzorowan cyfrowych akt.

3. Pisma zlozone w toku posiedzenia dotacza si¢ do akt sprawy przed protokotem
rozprawy lub posiedzenia.

§ 29. 1. Dokumenty przedstawione jako dowod w sprawie, a podlegajace zwrotowi po
zakonczeniu postepowania, umieszcza si¢ W kopercie dotaczonej do akt, ze wskazaniem na
kopercie rodzaju dokumentu.

2. W przypadku dokonywania zwrotu dokumentow nalezy sporzadzi¢ ich kopie
i umiesci¢ w kopercie, o ktorej mowa w ust. 1, zamieszczajac na niej adnotacje o dokonaniu
tych czynnosci. Osoba odbierajgca potwierdza odbior podpisem ztozonym pod adnotacja.

8 30. 1. Po prawomocnym zakonczeniu postgpowania, wojewo0dzki sad administracyjny
niezwlocznie zwraca akta administracyjne organowi, Ktory je nadestat, doreczajac odpis
orzeczenia sadu ze stwierdzeniem daty jego prawomocnosci i uzasadnieniem, jezeli byto

sporzadzone.

19 Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 14.
20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.



1a.2! Akta administracyjne elektroniczne nadestane w formacie paczki eADM nie
podlegaja zwrotowi do organu.

2.2 po prawomocnym zakoficzeniu postepowania do akt sprawy ze skargi o wznowienie
postepowania, w sposob trwaly, wiacza sie akta, ktorych ta skarga dotyczy. Sygnature sprawy
dotgczonej nalezy umiesci¢ w nawiasie na oktadce akt sprawy ze skargi o wznowienie postgpowania.

3. Po prawomocnym zakonczeniu postepowania w sprawie ze skargi na niewykonanie
prawomocnego wyroku odpis wydanego orzeczenia dotacza si¢ do akt, ktérych ta skarga
dotyczy.

§ 31.2% 1. Do akt sprawy nie dolgcza sie pism, ktore dotycza czynnosci nadzorczych.

2. Jezeli wniosek petnomocnika o udostepnienie akt nie zawiera numeru PESEL, a
numer ten petnomocnik podat w odrebnym pismie dotagczonym do wniosku o udostgpnienie
akt, pisma tego i raportu weryfikacji, jezeli zawiera on numer PESEL, nie dotacza si¢ do akt
sprawy, ale przechowuje w odrebnym zbiorze prowadzonym w sekretariacie.

8 32. 1. Wydania dokumentu z akt dokonuje si¢ na zarzadzenie przewodniczacego
wydziatu, przewodniczacego posiedzenia lub sedziego sprawozdawcy.

2.2 Dowodem potwierdzenia wydania z akt dokumentdw, kopii, odpiséw, wyciagow
i zaswiadczen jest formularz zwrotnego potwierdzenia odbioru. Dopuszczalne jest
sporzadzenie adnotacji umozliwiajacej zidentyfikowanie osoby odbierajacej. Osoba ta
potwierdza odbidr podpisem ztozonym pod formularzem zpo lub adnotacja.

8 33. 1. Zwrotu wpisu sadowego lub wyptaty naleznosci przyznanych przez sad
dokonuje  oddziat (wydzial) finansowo-budzetowy na  podstawie  zarzadzenia
przewodniczacego wydziatu.

2. Kopie¢ zarzadzenia dotacza si¢ do akt wraz ze wzmianka o przekazaniu oryginatu w
celu dokonania wypfaty.

8 34. Akta w sekretariatach przechowuje si¢ w szafach zamykanych, w okreslonym
ukladzie: np. akta spraw oczekujagcych na wyznaczenie terminu posiedzenia, akta spraw
wyznaczonych na posiedzenie, akta spraw oczekujacych na wykonanie okreslonych czynnosci,
akta spraw, w ktorych post¢gpowanie zawieszono, oraz akta spraw przygotowanych do

przekazania do archiwum zaktadowego.

21 Dodany przez § 1 pkt 10 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.

22 \W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 25 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
5 sierpnia 2024 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych,
ktdre weszto w zycie z dniem 6 sierpnia 2024 r.

23 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

24 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.



§ 35. 1.2° W aktach sprawy zakonczonej przed wojewddzkim sadem administracyjnym
bezposrednio za oryginatem orzeczenia z uzasadnieniem zamieszcza si¢ karte informacyjna, o
ktorej mowa w zarzadzeniu nr 8 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 25
kwietnia 2006 r. w sprawie ustalenia wzorow formularzy drukow przeznaczonych do
rutynowych czynnosci w sadach administracyjnych?.

2.2" Karte informacyjna wypenia asystent sedziego, w terminie przewidzianym do
sporzadzenia uzasadnienia. Kwalifikacji orzeczenia do publikacji wraz z proponowang teza
dokonuje sedzia sprawozdawca lub przewodniczacy wydziatu.

3. Przewodniczacy wydziatu, w przypadku zakwalifikowania orzeczenia do publikacji,
niezwlocznie po uprawomocnieniu Si¢ orzeczenia przekazuje wypetniong karta informacyjna z
proponowana teza oraz kopie orzeczenia prezesowi wojewddzkiego sadu administracyjnego w
celu skierowania do zaopiniowania przez powotany Zespét sedzidbw co do celowosci
zakwalifikowania orzeczenia do publikacji lub skierowania do glosowania.

4. Prezes wojewddzkiego sadu administracyjnego po otrzymaniu opinii Zespotu
sedzidw zatwierdza opini¢ Zespotu sedziow o zakwalifikowaniu orzeczenia do publikacji w
odpowiednim zbiorze lub do glosowania.

5. Opinia Zespolu sedziow i zarzadzenie prezesa wojewodzkiego sadu
administracyjnego podlegaja odnotowaniu w karcie informacyjne;j.

6. Prezes wojewodzkiego sadu administracyjnego  zwraca  wiasciwemu
przewodniczacemu wydziatu akta sprawy wraz z wypeiniona karta informacyjna, a kopie
zakwalifikowanego do publikacji orzeczenia przekazuje wraz z kopig karty informacyjnej do
Biura Orzecznictwa Naczelnego Sadu Administracyjnego.

8 36. 1. Akta spraw pobranych przez ,Sekretariat Informacji o Sprawach” w celu
udostepnienia ich do wgladu osobom uprawnionym — sa zwracane do wiasciwego wydziatu

zawsze w dniu ich pobrania.

25 Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 24 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
16 marca 2023 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych,
ktore weszto w zycie z dniem 16 marca 2023 r.

26 \WWymienione zarzadzenie zostato zmienione zarzadzeniami Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego: nr
9z dnia 11 lipca 2007 r., nr 6 z dnia 9 kwietnia 2010 r., nr 18 z dnia 15 listopada 2011 r., nr 25 z dnia 13 grudnia
2012 r., nr 7 z dnia 30 marca 2015 r., nr 15 z dnia 6 sierpnia 2015 r., nr 22 z dnia 20 czerwca 2016 r., nr 14 z
dnia 23 kwietnia 2018 r., nr 24 z dnia 18 czerwca 2018 r., nr 31 z dnia 23 lipca 2018 r., nr 9 z dnia 27 marca
2019r., nr 22 z dnia 19 czerwca 2019 r., nr 37 z dnia 3 grudnia 2019 r., nr 16 z dnia 7 lipca 2020 r., nr 31 z dnia

1 pazdziernika 2020 r., nr 40 z dnia 24 czerwca 2022 r., nr 46 z dnia 15 lipca 2022 r., nr 26 z dnia 21 marca
2023 r. inr 32 z dnia 6 kwietnia 2023 r.

2I'W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.



1a.22 W okresie obowigzywania stanu epidemii, majac na wzgledzie koniecznosé
zapewnienia dezynfekcji lub ozonowania akt spraw, ktére w danym dniu zostaty udostepnione
do wgladu osobom uprawnionym, akta zwracane sg do wiasciwego wydziatu nie pdzniej niz w
dniu roboczym nastepujacym po dniu ich pobrania i udostgpnienia.

2. Odpis wyroku wydanego na posiedzeniu niejawnym przekazuje sie¢ w dniu jego
wydania do ,,Sekretariatu Informacji o Sprawach” w celu publicznego udostepnienia przez
okres 14 dni. Po uptywie tego terminu odpis wyroku z adnotacja o dacie, w ktorej nastapit
uptyw, zwraca si¢ do wiasciwego wydziatu w celu dotaczenia do akt sprawy.

8 37. 1. Po prawomocnym zakonczeniu postgpowania w sprawie i wykonaniu wydanych
orzeczen, akta przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego sporzadzonego przez kierownika sekretariatu lub osobe przez niego upowazniona,
wedtug ustalonego wzoru.

2. Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje w terminach uzgodnionych z
kierownikiem archiwum, nie rzadziej niz raz w roku.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie¢ osobno dla kazdej kategorii: w czterech
egzemplarzach dla akt zakwalifikowanych do materiatéw archiwalnych (kategoria A) i w trzech
egzemplarzach dla akt zakwalifikowanych do dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B).

4. Jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego, zawierajacy potwierdzenie przyjecia
akt przez pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe, kierownik sekretariatu przechowuje
w odrebnej teczce; pozostate egzemplarze pozostaja do dyspozycji kierownika archiwum
zaktadowego.

5. Date przekazania akt do archiwum zakladowego oraz numer spisu zdawczo —
odbiorczego odnotowuje si¢ w odpowiednim repertorium w rubryce ,,uwagi”.

6. Okresy przechowywania akt spraw sagdowych reguluja odrgbne przepisy.

Oddziat 4

Przekazywanie akt i orzeczen Naczelnemu Sgdowi Administracyjnemu

8 38. 1. Zakonczenie postepowania w wojewodzkim sadzie administracyjnym w

sprawach, w ktérych wniesiony zostat srodek odwotawczy, zaznacza si¢ przez wiaczenie do akt

28 Dodany przez § 1 zarzadzenia nr 53 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 10 grudnia 2020 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktére weszio w
zycie z dniem 10 grudnia 2020 r.



karty o ustalonym wzorze, na ktérej podaje sie przyczyne przedstawienia akt Sgdowi drugiej
instancji. Sad drugiej instancji potwierdza otrzymanie akt sprawy.

1a.2° Przed przedstawieniem akt wraz ze srodkiem odwotawczym Naczelnemu Sadowi
Administracyjnemu, wojewodzki sad administracyjny dokonuje odwzorowania cyfrowego akt
prowadzonych w formie tradycyjnej (papierowej), ktdre zamieszcza w systemie EZD.
Odwzorowan cyfrowych dokonuje si¢ z wykorzystaniem mechanizméw optycznego
rozpoznawania znakow (OCR).

2. W przypadku akt spraw ze skarg na akty wymienione w art. 3 8 2 pkt 5 - 7 ustawy, w
ktorych wniesiony zostat srodek odwotawczy, akta przedstawia si¢ Sadowi drugiej instancji z
informacja odnoszaca si¢ do wzajemnych zwigzkow tych spraw z innymi sprawami
dotyczacymi zaskarzenia tego samego aktu.

3. W przypadku akt przedstawionych ze skarga o stwierdzenie niezgodnosci z prawem
prawomocnego orzeczenia, skarga na przewlektos¢ postepowania oraz w innym uzasadnionym
przypadku, akta przedstawia sie Sagdowi drugiej instancji z pismem przewodnim.

8 39. 1. Przedstawianie przez sady administracyjne pytan prawnych i pytan
prejudycjalnych reguluja przepisy odrebne.

2. Postanowienie o przedstawieniu pytania wraz z aktami sprawy i uwierzytelnionym
odpisem tego postanowienia, wnoszone jest za posrednictwem prezesa sadu.

8 40. 1. W przypadku, gdy orzeczenie Sadu drugiej instancji nalezy dorgczy¢ stronom
— dorgczenia dokonuje ten Sad.

2. W razie trudnosci w wykonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, Sad drugiej
instancji, zwracajac akta sadowi pierwszej instancji, dotgcza potrzebng liczbe odpiséw
orzeczenia i wskazuje, komu nalezy je dorgczyc.

§ 41. 1.3° Po zakonczeniu postepowania w Sadzie drugiej instancji i wykonaniu
czynnosci wymienionych w przepisach poprzedzajacych, sad ten zwraca niezwiocznie akta
sadowi pierwszej instancji. Przed zwrotem akt Sad drugiej instancji dokonuje odwzorowania
cyfrowego akt prowadzonych w formie tradycyjnej (papierowej), ktére zamieszcza w systemie
EZD.

2. Jezeli sprawa zostala przekazana do ponownego rozpoznania innemu sadowi, akta
sprawy przekazuje si¢ do tego sadu, a sadowi, ktorego orzeczenie zostato uchylone, przesyta
si¢ odpis orzeczenia Sadu drugiej instancji.

29 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.
30 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 14 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.



8 42. 1. Naczelny Sad Administracyjny po zakonczeniu postgpowania w sprawie ze
skargi 0 wznowienie postepowania, w ktorej byt wiasciwy, przesyla akta sadowi pierwszej
instancji w celu dotaczenia do akt, w sposéb, o ktorym mowa w 8§ 30 ust. 2.

2. Naczelny Sad Administracyjny po zakonczeniu postgpowania w sprawie ze skargi o
stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia, wniosku o uniewaznienie
prawomocnego orzeczenia oraz skargi na niewykonanie prawomocnego wyroku sadu
administracyjnego, w ktdrej byt wiasciwy, zwracajac akta sadowi pierwszej instancji, dotacza
uwierzytelniony odpis wydanego orzeczenia.

§ 43. (uchylony)3!

Oddziat 5

Urzadzenia ewidencyjne — przepisy wsp6ine3?

§ 44.13 W sekretariatach sadéw administracyjnych prowadzi si¢ nastepujace
urzadzenia ewidencyjne:
1) repertoria;
2) dzienniki korespondenciji;
3) ksiegi pomocnicze (wykazy, kontrolki);
4) zbiory wokand;
5) (uchylony)34.

2. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ wedtug ustalonych wzorow.

3. Wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje si¢ niezwtocznie po zaistnieniu
podstawy do ich zamieszczenia.

4. W sprawach objetych klauzula ,,scisle tajne”, ,,tajne” albo ,,poufne” w urzadzeniach
ewidencyjnych umieszcza si¢ wytacznie informacje nieobjete ta klauzula.

8§ 45. 1. Repertoria, dzienniki korespondenciji, ksiegi pomocnicze, zwane dalej
ksiegami biurowymi, prowadzi sie¢ systemem rocznikOw z numeracjg od poczatku roku. Mozna

uzywac tej samej ksiegi rowniez w latach nastepnych, rozpoczynajgc numeracj¢ na nowo z

31 Przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 17.

32 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 9 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
11 maja 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych,
ktore weszto w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r.

33 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 32.

% Przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 17.

35 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17; oznaczenie ust. 1 nadane
przez § 1 pkt 1 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.



poczatkiem roku nastepnego, jezeli liczba czystych kart wystarczy co najmniej na okres
potroczny.

2.8 Repertoria elektroniczne prowadzi sie w sposéb zapewniajacy odrebna numeracje
dla poszczegdlinych rocznikdéw oraz umozliwiajacy ich wyodrebnienie

8 46. Na okiladce i pierwszej stronie ksiegi biurowej umieszcza si¢ nazwe sadu, nazwe
wydziatu, jak rowniez nazwe ksiegi i rok kalendarzowy. Jezeli ksiega obejmuje okres
kilkuletni, nalezy zaznaczy¢ to na oktadce.

8 47. Ksiggi biurowe powinny dostarcza¢ informacji o wszystkich czynnosciach sadu
podlegajacych wpisaniu do tych ksiag.

§ 48. 1.37 Zalatwienie sprawy uwidacznia sic w ksiedze biurowej przez zakreslenie
kolorowym znakiem numeru porzadkowego tej sprawy. Zakreslenie polega na umieszczeniu
znaku ,,L” kolorem czerwonym, obejmujacego z lewej strony numer porzadkowy. Zakreslenie
nieuzasadnione nalezy usunac.

2.8 Zatatwienie sprawy w repertorium elektronicznym uwidacznia sie przez oznaczenie
w ustalony sposéb numeru porzadkowego sprawy.

8 49. 1. Informacje, dla ktorych nie przewidziano odrgbnych rubryk, a podlegajace
wpisaniu do danej ksi¢gi, zamieszcza si¢ w rubryce ,,uwagi”.

2. Jezeli w odpowiedniej rubryce brak jest miejsca na wpisanie kolejnej informaciji,
nalezy informacje te wpisa¢ na doklejonej karcie w odpowiedniej rubryce.

8§ 50. 1.3 Omytkowy wpis do ksiegi biurowej moze byé¢ poprawiony wylacznie przez
przekreslenie go bez zmiany numerdéw porzadkowych dalszych spraw, chyba ze wpis skreslony
jest ostatni z kolei. Inne wpisy dokonane omytkowo lub niewtasciwie przekresla sie, czyniac
odpowiedniag wzmianke opatrzong skroconym podpisem dokonujacego zmian. Wtasciwe dane
wpisuje si¢ obok wpisu skreslonego.

2.%0W repertoriach elektronicznych informacje o poprawieniu wpiséw przechowuje sie

w historii sprawy.

36 Dodany przez 8 1 pkt 1 zarzadzenia nr 3 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 18 stycznia 2021
r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktére weszto w
zycie z dniem 18 stycznia 2021 r.

37 Oznaczenie ust. 1 nadane przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.

3 Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.

% Oznaczenie ust. 1 nadane przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.

40 Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.



§ 51. Ksiggi biurowe powinny by¢ oprawione, z ponumerowanymi kartami, ktorych
liczba powinna by¢ poswiadczona na ostatniej stronie ksiegi przez kierownika sekretariatu w
sposdb, o ktdrym mowa w § 13 ust. 3.

8 52. Do ewidencjonowania spraw i kontrolowania ich biegu oraz do sporzadzania
zestawien i sprawozdan statystycznych o wynikach pracy sadow shuzg repertoria. Repertoria
stanowia rOwniez podstawg oznaczania, ukfadu i przechowywania akt.

§ 53. (uchylony)*

8 54. 1. Sprawe nalezy zarejestrowa¢ pod nowym numerem porzadkowym, w
szczegbInosci w przypadkach:

1) przekazania sprawy przez Naczelny Sad Administracyjny do ponownego rozpoznania,
2) wptywu skargi 0 wznowienie postepowania;

3) wylaczenia sprawy do odrebnego rozpoznania;

4) prawomocnego przywrocenia terminu do wniesienia skargi lub prawomocnego
przywrocenia terminu do uiszczenia wpisu sagdowego od skargi;

5) przeniesienia sprawy z innego repertorium;

6) przekazania sprawy z innego wydziatu lub z innego sadu administracyjnego.

2. Rejestrujac sprawg pod nowym numerem, nalezy pod nowg datg wptywu umiescic
rowniez date pierwotnego wplywu, a pod nowym numerem — poprzedni numer sprawy. Przy
wpisie poprzednim nalezy odnotowa¢ numer, pod jakim sprawa zostala ponownie
zarejestrowana w repertorium.

§ 55.%2 1. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w repertorium, w szczegoInosci w
przypadkach:

1) wydania orzeczenia konczacego postepowanie;

2) podjecia uchwaty;

3) potaczenia sprawy do wspolnego rozpoznania i rozstrzygniecia z inng sprawa;
4) przekazania sprawy do innego wydzialu;

5) przeniesienia sprawy do innego repertorium;

6) przekazania sprawy do innego sadu.

41 Przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 5 Prezesa Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 2 lutego 2022 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktére weszio w
zycie z dniem 2 lutego 2022 r.

42 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 23 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
18 czerweca 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych,
ktére weszto w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.



1a.*® Sprawe zakreslong z powoddéw, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3 - 6 oraz w innych
przypadkach zatatwienia jej w sposob niemerytoryczny, uwaza Sie za zamknigta. Sprawe taka
zakresla sie w ksiedze biurowej przez umieszczenie kolorem zielonym znaku ,,L",
obejmujacego z lewej strony numer porzadkowy. W repertorium elektronicznym zamkniecie
sprawy uwidacznia si¢ przez oznaczenie w ustalony sposéb numeru porzadkowego sprawy.

2. Sprawe, w ktorej wystepuje kilka podmiotow skarzacych, uwaza sie za zatatwiona,
gdy wydano orzeczenia konczace postgpowanie co do wszystkich tych podmiotow.

3. (uchylony)*

8 56. 1. Sprawy wpisywane do repertorium oznacza si¢ symbolami. Wtasciwy dla
konkretnej sprawy symbol okresla przewodniczacy wydziatu przy wydaniu pierwszego
zarzadzenia dotyczacego skargi (wniosku) wszczynajacej postepowanie w sprawie.

2. Okreslony dla danej sprawy symbol zamieszcza si¢ na oktadce akt i w repertorium.

3. Wykaz symboli spraw, ich oznaczen i opiséw oraz wykaz przedmiotéw spraw w
ramach poszczego6lnych symboli stanowi zatagcznik do zarzadzenia.

4. Jezeli sprawa o symbolu podstawowym 630 dotyczy takze podatku od towardw i
ustug lub podatku akcyzowego, poza symbolem podstawowym 630, podaje si¢ dodatkowo
oznaczenie przedmiotu sprawy symbolem 6110 lub 6111 w ramach symbolu podstawowego
611.

5. Niebedace decyzjami ani postanowieniami akty lub czynnosci z zakresu administracji
publicznej, dotyczace uprawnien lub obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa,
kwalifikuje sie do symboli przewidzianych w wykazie stanowiacym zatacznik do zarzadzenia,
dla dziedzin, ktorych akty te lub czynnosci dotycza.

6. Jezeli sprawa dotyczy dziedziny, dla ktérej nie przewiduje si¢ osobnego symbolu,
kwalifikuje si¢ ja do symbolu 645 — ,,sprawy inne”.

7. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 4, poza wtasciwym symbolem umieszczanym
na okladce akt sprawy, w repertorium oraz na odpisach orzeczen dotgczonych do akt sprawy,
wpisuje si¢ oznaczenie ,,art. 3 8 2 pkt 4 P.p.s.a.”.

8. Przepisy ust. 4 - 6 stosuje si¢ odpowiednio do skarg na bezczynnos¢ lub przewlekte

prowadzenie postepowania przez organ administracji publicznej.

43 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 41.
4 Przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 18.



9. Symbole 638 - 644, 656 - 659, umieszczane na okladce akt sprawy, w repertorium
oraz na odpisach orzeczen dotaczanych do akt sprawy uzupeinia si¢ — po znaku tamania —
symbolem wiasciwym dla dziedziny, ktorej sprawa dotyczy (np. 638/615, 641/626).

8 57. 1. W przypadku zawieszenia postgpowania W sprawie, umieszcza Si¢ na
marginesie repertorium z lewej strony, obok numeru porzadkowego sprawy — literg ,,Z”.

1a.*> W repertorium elektronicznym zawieszenie postepowania uwidacznia si¢ przez
oznaczenie w ustalony sposéb numeru porzadkowego sprawy. W razie podjecia postgpowania,
uchylenia postanowienia o zawieszeniu postepowania lub umorzenia postgpowania z powodu
niepodjecia zawieszonego postgpowania oznaczenie to nalezy usunaé

2. W razie podjecia zawieszonego postepowania lub uchylenia postanowienia o
zawieszeniu postepowania zakresla si¢ w repertorium litere ,,Z”. Zakreslenia dokonuje si¢
rowniez w razie umorzenia postepowania z powodu niepodjecia zawieszonego postepowania.

§ 58.¢ 1. Po uptywie roku kalendarzowego kierownik sekretariatu zamyka ksiege
biurowa, wymieniajac pod ostatnim wpisem liczb¢ pozycji mieszczacych sie w ksiedze i
podpisuje t¢ adnotacje w sposéb, o ktérym mowa w § 13 ust. 3.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do repertoriow elektronicznych.

§ 59. (uchylony)*’

§ 60. (uchylony)*®

8§ 60a.*° 1. W kazdym wydziale prowadzi sie dziennik korespondencji (DK), w ktorym
rejestruje sig:

1) skargi i inne srodki zaskarzenia wniesione bezposrednio do wojewddzkiego sadu
administracyjnego,

2) skargi kasacyjne i inne srodki zaskarzenia wniesione bezposrednio do Naczelnego Sadu
Administracyjnego

- jezeli ustawa nie stanowi inaczej.

2. W dzienniku korespondencji odnotowuje si¢ w szczegdlnosci: date wptywu pisma,
date nadania pisma w placowce pocztowej, date pisma, 0znaczenie wnoszacego pismo, nazwe
organu, sadu lub innego podmiotu, ktory wydat zaskarzony akt i date przestania do niego pisma,

przedmiot i numer pisma oraz uwagi.

45 Dodany przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 36.

46 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, 0 ktorym mowa w odnosniku 41.
47 Przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 41.

8 Przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.

49 Dodany przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 32.



3. Oznaczenie pisma zarejestrowanego w dzienniku korespondencji sktada sie z cyfry
rzymskiej oznaczajacej wydzial, oznaczenia literowego dziennika, znaku tamania, oznaczenia
literowego siedziby sadu oraz numeru porzadkowego, pod ktorym pismo zostato wpisane,
znaku tfamania i dwdch ostatnich cyfr roku (np. ,,I| DK /Bk 10/17”).

8 61. 1. W kazdym wydziale prowadzi si¢ wykaz spraw, w ktdrych postgpowanie
zawieszono.

2. W wykazie odnotowuje sie sygnatury akt spraw, w ktorych postgpowanie
zawieszono, daty wydania postanowien 0 zawieszeniu oraz informacje o przyczynach
zawieszenia.

3.5 Wykaz stuzy do kontrolowania wpisanych w nim spraw, a zwtaszcza do biezacego
sprawdzania, czy nie ustaty przyczyny, z powodu ktérych postepowanie zawieszono. W
rubryce ,rodzaj podejmowanych czynnosci” wykazu wpisuje sie miedzy innymi zwigzle
informacje o podjetych czynnosciach sprawdzajacych.

8 62. Wpisu do wykazu, o ktorym mowa w 8§ 61, dokonuje si¢ rownoczesnie z
odnotowaniem w repertorium daty zawieszenia post¢gpowania w sprawie. W rubryce ,,uwagi”
repertorium sporzadza si¢ ponadto adnotacje 0 numerze, pod ktérym wpisano sprawe w
wykazie spraw zawieszonych.

§ 63.°1 W razie podjecia zawieszonego postepowania, uchylenia postanowienia o
zawieszeniu postgpowania lub umorzenia postgpowania z powodu niepodjecia zawieszonego
postepowania, zakreslajac w repertorium litere ,,Z”, przekresla si¢ rowniez adnotacje, o ktorej
mowa w 8 62.

8 64. 1. W kazdym wydziale prowadzi si¢ wykaz spraw ze skarg na akty wymienione w
art. 38 2 pkt 5 — 7 ustawy.

2. W wykazie odnotowuje si¢ w szczegolnosci dat¢ wplywu skargi, sygnature akt,
organ, ktory wydat zaskarzony akt, date i oznaczenie (numer) tego aktu, jego przedmiot, date
orzeczenia sadu, date skierowania orzeczenia do publikacji w dzienniku urzedowym wraz z
data wykonania tego obowigzku oraz uwagi, w tym odnoszace si¢ do wzajemnych zwigzkow
poszczegoblnych zaskarzonych aktow.

8 65. 1. Sekretariat kazdego wydziatu prowadzi kontrolke wysytanych akt.

50 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.
51 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.



2. W rubryce ,,uwagi” kontrolki nalezy wpisywac¢ daty otrzymania nadestanych w tym
czasie pism, ktére po zwrocie akt nalezy do nich dotgczy¢. Do czasu zwrotu akt pisma te
przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego teczce.

3. Kierownik sekretariatu przeglada kontrolk¢ w odstepach dwutygodniowych i wysyta
w miar¢ potrzeby ponaglenia oraz zawiadamia przewodniczacego wydziatu o tym, ze pomimo
ponaglenia, akt nie zwrdcono.

4. O wyslaniu i 0 zwrocie akt sporzadza si¢ adnotacje we wiasciwym repertorium w
rubryce ,,uwagi”.

8 66.°2 1.Kierownik sekretariatu kazdego wydzialu prowadzi w porzadku
chronologicznym zbiér wokand z rozpraw oraz zbiér wokand z posiedzen niejawnych w
sktadach trzyosobowych.

2. Zbiory, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie¢ w sekretariacie wydziatu przez
okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, ktérego dany zbior dotyczy.

3. Wykazy spraw wyznaczonych na posiedzenia niejawne w skladach jednoosobowych
sporzadza si¢ w postaci elektronicznej i przechowuje w systemie teleinformatycznym sadu.
Wykazy dorecza si¢ sedziom sprawozdawcom albo referendarzom sgdowym dla celow
informacyjnych. Nie wymagaja one podpisu se¢dzidw sprawozdawcow albo referendarzy
sadowych.

8 67. Kierownik sekretariatu kazdego wydziatu prowadzi zbiér uporzadkowanych
chronologicznie spisébw zdawczo - odbiorczych akt spraw przekazanych do archiwum
zaktadowego. Przepis 8§ 37 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 68.> Na zarzadzenie przewodniczacego wydzialu moga byé prowadzone — poza
wymienionymi — réwniez inne dzienniki i ksiegi pomocnicze dla rejestrowania okreslonych
spraw lub czynnosci, np. dzienniki korespondencji ogolinej, kalendarze robocze, w ktérych pod
odpowiednimi datami wpisuje si¢ terminy planowanych czynnosci w poszczegolnych
sprawach.

§ 68a.>* Przepisy 8§ 46, § 50 ust. 1 i § 63 stosuje sie odpowiednio do repertoridw

elektronicznych.

Oddziat 6

52 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 13.
53 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 32.
5% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 41.



Przepisy szczegblne dotyczace urzadzen ewidencyjnych w wojewddzkich sadach

administracyjnych

8§ 69. 1. W kazdym wydziale wojewddzkich sagdéw administracyjnych prowadzi sie
repertoria elektroniczne:
1) ,,SA" - dla spraw, o ktérych mowa w art. 3 8 2 pkt 1-7, art. 3 § 2a i art. 3 8 3 ustawy, spraw
0 wymierzenie grzywny lub zastosowanie srodka w celu wykonania orzeczen sadu oraz dla
spraw wszczetych na skutek skarg o wznowienie postgpowania w tych sprawach;
2) ,SAB" - dla spraw wszczetych na skutek skarg na bezczynnos¢ organdéw administracji
publicznej lub przewlekle prowadzenie postepowania przez te organy oraz dla spraw
wszczetych na skutek skarg o wznowienie postepowania w tych sprawach;
2a) ,,SPP" - dla wnioskdw o przyznanie prawa pomocy;
3) ,,SO" - dla innych spraw rozpoznawanych na podstawie przepisow ustawy.

2. W repertorium ,,SO” rejestracji podlegaja w szczegdlnosci:
1) wnioski o0 wylaczenie sedziow, przekazane do rozpoznania przez Naczelny Sad
Administracyjny;
2) wnioski 0 wymierzenie grzywny wobec nieprzekazania przez organ skargi wraz z
odpowiedzig na skarge w ustawowym terminie;
3) (uchylony)®®
4) wnioski o przywrécenie terminu do wniesienia skargi sktadane przed wplywem skargi do
sadu;
5) wnioski 0 wstrzymanie wykonania zaskarzonego aktu lub czynnosci sktadane przed
wplywem skargi do sadu;
6) wnioski o odtworzenie akt;
7) niewtasciwie skierowane wnioski, w sprawach o ktérych mowa w art. 4 ustawy.

3.°" W uzasadnionych przypadkach, po zakonczeniu postepowania, akta sprawy ,,SO”
nalezy dotaczy¢ do akt ze skargi. Sygnature akt sprawy ,,SO” dotagczonej do akt ze skargi nalezy
umiesci¢ w nawiasie na okladce tych akt.

3a. (uchylony)®®

%5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 41.

% Przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 18.

5" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 14.
%8 Przez § 1 pkt 3 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 18.



4.>° Sygnatura akt wpisanych do repertoriéw, o ktorych mowa w ust. 1, sklada sie z
cyfry rzymskiej oznaczajacej wydzial, oznaczenia literowego repertorium, znaku tamania,
oznaczenia literowego siedziby sadu oraz numeru porzadkowego, pod ktorym sprawa zostata
wpisana do repertorium, znaku tamania i dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym akta zatozono
(np. ,,l SA/Bk 10/04 lub ,,Il SAB/Bk 11/04).

4a. (uchylony)®

5. Ustala si¢ nastepujace, wchodzace w sktad sygnatur, oznaczenia literowe dla siedzib
wojewodzkich sadéw administracyjnych:

- Bk — dla Biategostoku,
- Bd - dla Bydgoszczy,
- Gd - dla Gdanska,

- Gl - dla Gliwic,

- Go - dla Gorzowa Wielkopolskiego ,
- Ke —dla Kielc ,

- Kr — dla Krakowa,

- Lu —dla Lublina,

- Ld - dla Lodzi,

- Ol — dla Olsztyna,

- Op —dla Opola,

- Po — dla Poznania,

- Rz — dla Rzeszowa,

- Sz —dla Szczecina,

- Wa - dla Warszawy,

- Wr — dla Wroctawia.

6. W repertorium ,SA” i odpowiednio w repertorium ,,.SAB” — wpisuje si¢ w
stosownych rubrykach, w szczego6lInosci: oznaczenie sprawy administracyjnej (rodzaj aktu, jego
numer, przedmiot i dat¢), oznaczenie organu, ktory sprawe przekazat, oznaczenie skarzacego,
sedziego sprawozdawce, a nastepnie informacje o czynnosciach sadu podejmowanych w toku
postgpowania, 0 wydanych rozstrzygnieciach sadu, az do chwili przekazania akt do archiwum

zaktadowego.

59 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.
%0 Przez § 1 pkt 9 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.



751 W repertorium ,,SPP” — wpisuje si¢ w stosownych rubrykach, w szczegdlnosci:
0znaczenie sprawy z wniosku o przyznanie prawa pomocy (numer, date), dane wnioskodawcy
(imie i nazwisko lub nazwe osoby prawnej, jednostki organizacyjnej albo organizacji majacej
zdolno$¢ sadowa), rodzaj zadania, o ktore wnosi wnioskodawca (zwolnienie/czesciowe
zwolnienie od kosztébw sadowych, ustanowienie radcy prawnego/adwokata/doradcy
podatkowego/rzecznika patentowego), oznaczenie sprawy, do ktdrej zostat zatgczony wniosek
0 przyznanie prawa pomocy, rodzaje i terminy czynnosci podejmowanych w celu rozpoznania
wniosku 0 przyznanie prawa pomocy, wynik rozpoznania wniosku o przyznanie prawa
pomocy. Wynik rozpoznania wniosku 0 przyznanie prawa pomocy zamieszcza Si¢ takze w
stosownej rubryce repertorium ,,SA” lub ,,SAB”.

§ 70. (uchylony)®?

§ 71. 1. W kazdym wydziale wojewddzkich sadow administracyjnych do zatatwiania
spraw o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia, prowadzi si¢ wykaz
~SNP”.

2. W wykazie ,,SNP” pod kolejnymi numerami porzadkowymi wpisuje si¢, w
szczegOlnosci: date wniesienia skargi, sygnature akt sprawy, do ktorej wniesiono skarge oraz
rodzaje i terminy czynnosci podejmowanych w sprawie.

§ 72. (uchylony)®

§ 73. 1% W repertoriach prowadzonych w wydziale wojewddzkiego sadu
administracyjnego stosuje si¢ dodatkowe, skrétowe oznaczenia:

1) ,,UPR” — dla spraw rozpoznawanych w trybie uproszczonym;

2) ,,NP” — dla spraw, w ktérych wptynety skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem
prawomocnego orzeczenia;

3) ,,PP” —dla spraw, w ktérych wniesiono skarge na naruszenie prawa strony do rozpoznania
sprawy w postepowaniu sgdowym bez nieuzasadnionej zwioki;

4) ,,A” — dla spraw rozpoznawanych w trybie art. 179a ustawy (post¢powanie autokontrolne);
5) ,,U” — dla spraw, w ktérych wniesiono skarge na akty z art. 3 § 2 pkt 5 - 7 ustawy;

6) ,,S” — dla spraw, w ktorych wniesiono sprzeciw od decyzji administracyjnych

- w kolorze czerwonym;

7) ,,PK” — dla spraw, w ktdrych odrgbne przepisy okreslaja termin ich rozpoznania,

61 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. d zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.
62 Przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 18.

83 Przez § 1 pkt 10 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.

84 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 32.



8)% ,M” —dla spraw, w ktorych prowadzono mediacje
- w kolorze zielonym;

2. Powyzsze oznaczenia umieszczane sg obok numeru porzadkowego sprawy
zarejestrowanej w repertorium.

8 74. 1. W repertoriach ,SA” i ,SAB” wpisuje si¢ informacje o wptywie
skarg kasacyjnych, skarg o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia
oraz zazalen podlegajacych przedstawieniu Sadowi drugiej instancji, daty wystania i zwrotu akt
oraz wynik postepowania przed tym Sadem, a takze wynik postepowania autokontrolnego.

2. Informacje o wpltywie oraz rozstrzygnieciu skargi o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomocnego orzeczenia, a takze o rozstrzygnieciu wniosku o uniewaznienie
prawomocnego orzeczenia zamieszcza si¢ w rubryce ,,uwagi”.

§ 75. 1. Kierownik sekretariatu kazdego wydzialu w wojewddzkim sadzie
administracyjnym prowadzi kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnien orzeczen
konczacych postepowanie i zatatwiania srodkéw odwotawczych.

2. W kontrolce ewidencjonuje sie wszystkie czynnosci sadu podejmowane w fazie
postgpowania miedzyinstancyjnego oraz informacje o przyczynach braku niezwlocznej ich
realizacji w celu sprawowania biezgcego nadzoru nad terminowoscig ich wykonywania.
Odnotowuje sie rowniez date, do ktdrej przedtuzono termin do sporzadzenia uzasadnienia.

3. W sytuacji zgtoszenia zdania odrebnego, w kontrolce umieszczane jest oznaczenie
»votum separatum”, ,,cvs” lub ,,zdanie odrebne”, ze wskazaniem s¢dziego zgtaszajacego zdanie
odrebne.

4. Po dokonaniu ostatniego wpisu przewidzianego dla danej sprawy, zakresla si¢ w

kontrolce jej numer porzadkowy.

Oddziat 7
Przepisy szczegblne dotyczace urzadzen ewidencyjnych w Naczelnym Sadzie

Administracyjnym

8 76. 1. Zarzadzenie w przedmiocie zarejestrowania sprawy i zatozenia akt wydaje

prezes lub przewodniczacy wydziatu wiasciwej Izby.

8 Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 14.



2.5 Nie zaktada si¢ odrebnych akt dla spraw przedstawionych ze skargami kasacyjnymi
(,SK”), zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane przez wojewodzkie sady
administracyjne (,,Z”), dla spraw przedstawionych ze skargami dotyczacymi stwierdzenia
przewlektosci postepowania (,,PP”) oraz dla spraw ze skargi o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomocnego orzeczenia oraz w sprawach z wniosku 0 uniewaznienie
prawomocnego orzeczenia sagdu administracyjnego (,,NP”).

§ 77. 1.5” W kazdej 1zbie Naczelnego Sadu Administracyjnego prowadzi sie repertorium
elektroniczne ,,PS”.

2. Repertorium ,,PS” prowadzi si¢ dla spraw z wnioskow 0 wyjasnienie przepisow
prawnych, ktérych stosowanie wywotalo rozbieznosci w  orzecznictwie sadow
administracyjnych oraz dla spraw, w ktorych sktady orzekajace przedstawity do rozstrzygniecia
zagadnienia prawne budzace powazne watpliwosci w  konkretnych  sprawach
sagdowoadministracyjnych.

3.9 Po przejeciu przez Naczelny Sad Administracyjny w skladzie siedmiu sedziow
sprawy do rozpoznania, w przypadku o ktorym mowa w art. 187 § 3 ustawy, zalatwienie sprawy
uwidacznia si¢ w repertorium ,,PS” przez oznaczenie w ustalony sposéb numeru porzadkowego
sprawy, a orzeczenie wydaje sie pod sygnatura sprawy, w ktdrej przekazane zostato zagadnienie
prawne budzace powazne watpliwosci.

§ 78. 1.° W kazdej Izbie (wydziale orzeczniczym) Naczelnego Sadu Administracyjnego
prowadzi si¢ repertoria elektroniczne:

1) ,SK” - dla spraw przedstawionych ze skargami kasacyjnymi od orzeczen wojewodzkich
sadoéw administracyjnych oraz spraw ze skarg o wznowienie postepowania;

2) ,,Z” - dla spraw przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane przez
wojewodzkie sady administracyjne, podlegajace rozpoznaniu przez Sad;

3) ,W” - dla wnioskbw w szczeg6lnosci 0: rozstrzygniecie sporu o wiasciwosé migdzy
organami jednostek samorzadu terytorialnego i miedzy samorzadowymi kolegiami
odwotawczymi oraz dla sporéw kompetencyjnych miedzy organami tych jednostek a organami
administracji rzadowej, dla wnioskdéw o wyznaczenie wojewodzkiego sadu administracyjnego

wilasciwego do rozpoznania wnioskow, o ktorych mowa w art. 14a i art. 22 § 3 ustawy;

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 14.

87 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 lit. a zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 36.
88 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.
89 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. a zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 36.



4) ,,PP” - dla spraw przedstawionych ze skargami o stwierdzenie, ze w postgpowaniu, ktérego
skarga dotyczy, nastapita przewlektos¢ postepowania;

5) ,,NP” - dla spraw ze skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia
oraz dla spraw z wniosku 0 uniewaznienie prawomocnego orzeczenia sagdu administracyjnego;
6) ,,OK” - dla spraw przedstawionych z odwotaniami od uchwat Krajowej Rady Sadownictwa,;
7) ,KW” - dla spraw ze skarg na postanowienia Panstwowej Komisji Wyborcze;.

1a.”® W uzasadnionych przypadkach, po zakonczeniu postepowania, akta sprawy ,\W”
nalezy dotaczy¢ do akt sprawy gtéwnej. Sygnature akt sprawy dotgczonej nalezy umiesci¢ w
nawiasie na okladce akt.

2.1 Sprawy prowadzone przez sad dyscyplinarny rejestrowane sa w repertorium
elektronicznym ,,.D”.

3. Jezeli wniosek o uniewaznienie prawomocnych orzeczen sadu administracyjnego
obejmuje orzeczenia wydane w sprawie w réznych lzbach (wydzialach orzeczniczych)
Naczelnego Sadu Administracyjnego, wniosek rejestruje sie w Izbie (wydziale orzeczniczym),
ktora wydala orzeczenie jako ostatnia.

8 79. 1. Sygnatura akt sktada si¢ z cyfrowego oznaczenia wydziatu, jezeli wydziat zostat
utworzony, literowego oznaczenia Izby (F — Izba Finansowa, G — Izba Gospodarcza, O — Izba
Ogolnoadministracyjna), literowego oznaczenia repertorium i numeru porzadkowego, pod
ktérym sprawa zostata wpisana do tego repertorium oraz znaku tamania i dwdch ostatnich cyfr
roku, w ktérym akta zostaty zatozone (np. | FSK 20/04, Il GZ 15/04, | OW 10/04).

2. W sprawach przedstawionych ze skargami kasacyjnymi (,,SK”), z zazaleniami na
postanowienia i zarzadzenia wydane przez wojewddzkie sady administracyjne (,,Z”) oraz
przedstawionych ze skargami na przewlektos¢ postepowania (,,PP”), sygnature akt Sadu drugiej
instancji zamieszcza si¢ na okladce akt sadu pierwszej instancji obok wyrazu ,,AKTA”.

3. W sprawach ze skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego
orzeczenia oraz w sprawach z wniosku o uniewaznienie prawomocnego orzeczenia sadu
administracyjnego (,,NP”), sygnature akt Sadu drugiej instancji zamieszcza si¢ na okladce akt
sadu pierwszej instancji obok wyrazu ,,AKTA”.

8 80. 1. Rejestrujac sprawe przekazana przez wojewodzki sad administracyjny oprocz
daty wpltywu, symbolu i numeru porzadkowego repertorium ,,SK”, ,,Z” lub ,,NP” wpisuje si¢

rowniez oznaczenie sadu pierwszej instancji i jego orzeczenia (data i sygnatura akt), a takze

0 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.
LW brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.



oznaczenie sprawy administracyjnej (wnoszacy skarge do sadu pierwszej instancji, oznaczenie
organu administracji oraz przedmiot sprawy administracyjnej, nazwa aktu, jego data i numer).

2. W repertoriach wymienionych w 8 77 i 78 wpisuje si¢ informacje o wszystkich
czynnosciach Naczelnego Sadu Administracyjnego podejmowanych w sprawach wpisanych do
tych repertoriow, az do zwrotu akt sgdowi pierwszej instancji lub innemu podmiotowi
nadsytajagcemu.

3. W przypadku wptywu skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego
orzeczenia albo wniosku o uniewaznienie prawomocnego orzeczenia, w repertorium ,,SK”, ,,.Z”
lub ,,W” na marginesie obok numeru porzadkowego nalezy zamiesci¢ oznaczenie skrotowe
»-NP” w kolorze czerwonym, a w rubryce ,uwagi” nalezy wpisa¢ odpowiedni numer
porzadkowy, pod ktérym sprawa ta zostata zarejestrowana w repertorium ,,NP”.

3a.”2 W repertoriach elektronicznych oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 3, umieszcza
sie w rubryce 1 pod numerem porzadkowym danej sprawy.

4. W przypadku, gdy odrebne przepisy przewiduja rozpoznanie sprawy poza kolejnoscia
na marginesie repertorium, obok numeru porzadkowego, nalezy zamiesci¢ oznaczenie
skrotowe ,,PK” w kolorze zielonym.

5.7 W repertoriach elektronicznych oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 4, umieszcza si¢
w rubryce 1 pod numerem porzadkowym danej sprawy.

8 81. Whniosek o przyznanie prawa pomocy albo wniosek o przyznanie kosztow
nieoptaconej pomocy prawnej ztozone do Naczelnego Sadu Administracyjnego niezwtocznie
przekazuje si¢ do rozpoznania wiasciwemu wojewodzkiemu sadowi administracyjnemu.

§ 82. 1. Kierownik sekretariatu prowadzi kontrolke terminowego sporzadzania
uzasadnien orzeczen i zatatwiania srodkéw odwolawczych w zakresie ograniczonym do
potrzeb tego wydziatu.

2. Przepisy 8 75 ust. 314 stosuje si¢ odpowiednio.

Oddziat 8
Tryb kwalifikacji orzeczen Naczelnego Sadu Administracyjnego do publikacji w zbiorze

urzedowym

2 Dodany przez § 1 pkt 10 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.
3 Dodany przez § 1 pkt 10 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 36.



§ 83. 1. Do kwalifikacji orzeczen Naczelnego Sadu Administracyjnego stosuje si¢
odpowiednio przepisy 8 35 ust. 11 2.

2. Przewodniczacy wydziatu (s¢dzia sprawozdawca), w przypadku zakwalifikowania
orzeczenia do publikacji, niezwiocznie przekazuje wypetniong karte informacyjng z
proponowana teza oraz kopie orzeczenia prezesowi wiasciwej Izby w celu skierowania
orzeczenia do Zespolu sedziow powotanych do kwalifikowania orzeczen sadow
administracyjnych do ogtoszenia w zbiorze urzedowym.

3.” Dyrektor Biura Orzecznictwa przekazuje wiasciwemu prezesowi lzby otrzymane
od prezeséw wojewddzkich sadéw administracyjnych kopie orzeczen wraz z kopiami Kkart
informacyjnych, zakwalifikowane do publikacji lub do glosowania, oraz orzeczenia
wojewddzkich sadéw administracyjnych zakwalifikowane przez Biuro Orzecznictwa - w celu
ich skierowania pod obrady Zespotu, o ktbrym mowa w ust. 2.

4. ZespoOt sedzidw, pod Kierownictwem prezesa wiasciwej I1zby, dokonuje kwalifikacji
otrzymanych orzeczen saddw administracyjnych do publikacji w zbiorze urzedowym, w innym
zbiorze lub do glosowania.

5. Ocena o zakwalifikowaniu orzeczen podlega odnotowaniu w karcie informacyjne;j.
Ocene kwalifikacyjng podpisuje prezes lzby Kierujacy praca Zespolu sedzidw. Karte
informacyjna prezes lzby zwraca wiasciwemu przewodniczacemu wydziatu celem jej
dotaczenia do akt sprawy i przekazania do wiadomosci sedziemu sprawozdawcy lub autorowi
uzasadnienia.

6.”° Prezes Izby przekazuje naczelnikowi Wydziatu Analizy, Gromadzenia i Publikacji
Orzecznictwa Krajowego i Europejskiego w Biurze Orzecznictwa kopi¢ orzeczenia wraz z
kopia karty informacyjnej z przyjeta do publikacji teza powotujaca przepis prawny, kopie
uchwat oraz orzeczenia sktadéw powiekszonych Naczelnego Sadu Administracyjnego, w celu
skierowania do Kolegium Redakcyjnego.

8 84. Materiaty zrodlowe zakwalifikowane do zbioru urzedowego oraz wydruki
poszczegoblnych zeszytéw zbioru urzedowego przechowuje si¢ przez okres lat pigciu, liczac od

konca roku kalendarzowego, w ktorym skierowano dany zeszyt do druku.

Oddziat 9

Informatyczne techniki biurowe

™ W brzmieniu z § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 25.
> W brzmieniu z § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 25.



8 85. 1. Tworzenie akt i przetwarzanie informacji w nich zawartych moze by¢
rownolegle dokonywane takze przy pomocy technik informatycznych.

2. (uchylony)’®

3. Korzystanie z techniki informatycznej do wykonywania okreslonych czynnosci
kancelaryjnych danego sekretariatu powinno zapewnia¢ co najmniej taki zakres informacji, jaki
jest mozliwy do pozyskania na podstawie tradycyjnych metod pracy biurowej, o ktérych mowa

w przepisach poprzedzajacych.

Oddziat 10
Dostep do akt w postaci elektronicznej lub odwzorowan cyfrowych

akt prowadzonych w postaci papierowe;j’’

§ 85a."® 1. Udostepnianie stronom postepowania sadowego akt w postaci elektronicznej
nastepuje bez zbednej zwioki, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia
zlozenia wniosku o udostgpnienie akt w systemie teleinformatycznym sadu. llekro¢ w
niniejszym zarzadzeniu jest mowa o aktach w postaci elektronicznej rozumie si¢ przez to
rowniez odwzorowania cyfrowe akt prowadzonych w postaci papierowej, chyba ze co innego
wynika z tresci przepisu.

2. Od momentu udostepnienia akt w postaci elektronicznej osoba wyznaczona przez
kierownika sekretariatu na biezaco skanuje dokumenty dofaczane do akt udostepnionej sprawy,
a skany umieszcza w systemie EZD w danej sprawie.

§ 850.7° 1. W przypadku, gdy akta albo ich czes¢ zostaly przeksztatlcone do postaci
elektronicznej, na skutek wniosku o udostepnienie akt w systemie PASSA, na okladce akt obok
wyrazu ,,AKTA" nalezy umiesci¢ oznaczenie skrotowe ,,EL" w kolorze zielonym.

2. Czynnosci zwigzane z komunikacja elektroniczng ze stronami oraz z udostepnianiem
akt w postaci elektronicznej odnotowuje sie¢ na Karcie komunikacji elektronicznej, ktora
umieszcza sie na wewnetrznej stronie przedniej okfadki akt sprawy. Karta ta moze by¢

prowadzona w formie dokumentu elektronicznego umieszczonego w systemie EZD.

6 Przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 41.

" Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 23 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 czerwca 2019
r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktére weszto w
zycie 26 czerwca 2019rr.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 2.

" Dodany przez § 1 pkt 16 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.



3. Karta ta zawiera informacje dotyczace stron, z ktdérymi prowadzona jest
korespondencja elektronicznie (ich nazwe, numer Kkarty akt, na ktorej zapisany jest adres
elektroniczny strony, date rozpoczecia i zakonczenia prowadzenia korespondencji) oraz karte
udostepnienia akt w portalu publicznym (podmioty, ktérym udost¢pniono akta w postaci
elektronicznej, dat¢ zgody na udostepnienie, jego zakres, date udostgpnienia oraz date jego

zakonczenia).

Oddziat 11
Podpisywanie orzeczen i innych pism sadowych kwalifikowanym

podpisem elektronicznym®°

§ 85¢.8° Orzeczenia i inne pisma sadowe opatruje sie podpisem kwalifikowanym. Jezeli
z przyczyn technicznych ztozenie podpisu kwalifikowanego nie jest mozliwe, orzeczenia i inne

pisma, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, opatruje sie podpisem odrgcznym.

§ 85d.8° Wszystkie pisma sadowe w obiegu wewnetrznym przekazywane sa wylacznie
przy wykorzystaniu stuzbowego systemu poczty elektronicznej. Pisma pochodzace z adresu
innego niz adres stuzbowy zwracane sa do nadawcy.

§ 85e.8 Sedzia sprawozdawca po sporzadzeniu orzeczenia (w tym uzasadnienia) lub
innego pisma sadowego opatruje go podpisem kwalifikowanym i przekazuje za pomoca
stuzbowej skrzynki e-mail na stuzbowy adres kierownika sekretariatu jednostki, w ktorej
prowadzona jest ta sprawa. Kierownik sekretariatu lub upowazniona przez niego osoba
weryfikuje poprawnos¢ podpisu kwalifikowanego, ktérym opatrzone jest orzeczenie lub inne
pismo. W razie negatywnej weryfikacji niezwlocznie zawiadamia nadawce o wystepujacych
brakach. Wyniku weryfikacji nie dotacza sie do akt sadowych.

§ 85f.8 Kierownik sekretariatu odnotowuje oddanie uzasadnienia opatrzonego
podpisem kwalifikowanym w kontrolce, o ktdérej mowa w 8 75 i § 82. Datg jego oddania jest w
tym przypadku data nadestania prawidtowo podpisanego uzasadnienia na adres stuzbowy
wskazany w § 85e.

§ 859.89 W przypadku uzasadnienia podpisywanego przez wiecej niz jednego cztonka
sktadu orzekajacego data jego podpisania jest data nadestania prawidiowo podpisanego

8 Dodany przez § 1 pkt 17 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2; stosuje si¢ od dnia 25 stycznia 2021 r.



uzasadnienia przez ostatniego z podpisujacych se¢dzidw. Ostatni z podpisujacych se¢dzidw
przesyta uzasadnienie na adres stuzbowy wskazany w § 85e.

§ 85h.8% Kierownik sekretariatu (lub osoba przez niego upowazniona) umieszcza
dokument elektroniczny wytworzony przez sad w systemie EZD pod sygnaturg sprawy, ktorej
dotyczy.

§ 85i.8! Do papierowych akt sprawy dolacza sie wydruk dokumentu elektronicznego
przeksztalconego do postaci papierowej w sposob okreslony w § 13 ust. 1 wraz z adnotacja, ze
dokument elektroniczny zostat opatrzony podpisem kwalifikowanym. Adnotacja ta moze mie¢
forme pieczatki. Do akt sprawy nie dotacza si¢ raportu z weryfikacji podpisow.

§ 85j.% Kierownik sekretariatu (lub osoba przez niego upowazniona), w celu doreczenia
stronie postgpowania orzeczenia lub innego pisma sadowego wytworzonego w postaci
elektronicznej, wykonuje jego odpis zgodnie z formg komunikacji przyjeta przez te strong.

§ 85k.8 Poprawnosé¢ podpisdéw kwalifikowanych, ktérymi opatrzone sa orzeczenia lub
inne pisma sadowe na posiedzeniu jawnym weryfikuje protokolant na sali rozpraw. Po
zweryfikowaniu poprawnosci podpisow, ktorymi opatrzone sg orzeczenie i inne pisma sagdowe,

protokolant przesyta je na adres stuzbowy wskazany w § 85e.

Rozdziat 111

Zasady biurowosci w sprawach z zakresu administrowania i nadzoru

§ 86. 1. Obowigzujacym systemem kancelaryjnym w sprawach z zakresu
administrowania i nadzoru jest system rejestrowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, ustalonym przez Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego dla potrzeb tego Sadu oraz
przez prezeséw wojewodzkich saddéw administracyjnych — dla potrzeb kierowanych przez nich
sadow.

2. Ustalenie rzeczowego wykazu akt dokonuje sie w uzgodnieniu z wiasciwym

archiwum panstwowym.

81 W brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr 51 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 3
grudnia 2020 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych,
ktére weszto w zycie z dniem 3 grudnia 2020 .



Rozdzial IV

Przepisy przejsciowe i koncowe

8 87. Zamknigte przed dniem 1 stycznia 2004 r. repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne
Naczelnego Sadu Administracyjnego przechowywane dotychczas w odpowiednich
wojewodzkich sadach administracyjnych nadal przechowuje si¢ w tych sadach.

8§ 88. W przypadku podjecia postepowania w sprawie, ktorej numer porzadkowy zostat
zakreslony w repertorium przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, sprawe t¢ nalezy wpisac
ponownie do repertorium pod nowym numerem porzadkowym. Przepis § 56 ust. 2 stosuje sie.

§ 88a.%2 1. W przypadku dokonywania przeksztatcenia do postaci elektronicznej akt
spraw wszczetych i niezakonczonych przed dniem 31 maja 2019 r., jezeli w sprawach tych byto
prowadzone postepowanie z wniosku o przyznanie prawa pomocy, a dokumenty z nim
zZwigzane nie zostaty umieszczone w odregbnej teczce, czgs¢ akt zawierajaca taki wniosek oraz
kolejne wptywajace i wytworzone dokumenty z nim zwigzane, umieszcza si¢ w odrebnej teczce
stanowiacej zatgcznik do akt sprawy, opatrzonej wiasciwag dla sprawy sygnatura, oznaczeniem
»prawo pomocy - zatgcznik do akt" i innymi wymaganymi informacjami. Przepisy 8§ 21 ust. 4 i
5 stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku, gdy akta albo ich czes¢ zostaly przeksztalcone do postaci
elektronicznej, na okfadce akt obok wyrazu ,,AKTA" nalezy umiesci¢ oznaczenie skrotowe
~EL" w kolorze zielonym.

8 89. Traci moc zarzadzenie nr 11 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
27 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych.

8 90. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 sierpnia 2015 r.

82 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.



Zalagcznik do Zarzadzenia nr 14
Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 6 sierpnia 2015 r. w sprawie ustalenia

zasad biurowosci w sagdach administracyjnych

Wykaz symboli spraw, ich oznaczen i opisow oraz wykaz przedmiotow spraw w ramach

poszczegolnych symboli

Symbol| Oznaczenie Opis symbolu Przedmioty spraw w ramach symboli
symbolu
1 2 3 4




601 w
tym:

6010

6011

6012

6013

6014

6015

6016

budownictwo

Budownictwo, nadzor
architektonicznobudowlany
i specjalistyczny, ochrona
przeciwpozarowa

Pozwolenie na budowe, uzytkowanie
obiektu lub jego czesci, wykonywanie
robot budowlanych innych niz budowa
obiektu, przeniesienie pozwolenia na
budowe, zatwierdzenie projektu
budowlanego

Natozenie obowigzku uzyskania pozwolenia
na budowe, rozbiorke lub uzytkowanie

WSstrzymanie rob6t budowlanych,
wznowienie tych robot, zaniechanie dalszych
robét budowlanych

Przywrdcenie poprzedniego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci,

Rozbioérka budowli lub innego obiektu
budowlanego, dokonanie oceny stanu
technicznego obiektu, doprowadzenie obiektu
do stanu pierwotnego, oproznienie obiektu
lub jego czesci ,wykonanie okreslonych robot
budowlanych

Uzgodnienia

Ochrona przeciwpozarowa




6017

6018

6019

603
w tym:

6030
6031
6032

6033

6034

6035

6036
6037

6038

6039

ceny

drogi, koleje,
lotnictwo,

zegluga

Ceny, opfaty, stawki
taryfowe, nie objete
symbolem 611

Utrzymanie i ochrona
drég publicznych i
innych drég
ogoblnodostepnych, ruch
na tych drogach, koleje,
lotnictwo cywilne,
przewozy, zegluga
morska i srodladowa

Samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie

Dopuszczenie organizacji ekologicznej do
udziatu w postepowaniu w sprawie o symbolu
601

Inne, o0 symbolu podstawowym 601

Dopuszczenie pojazdu do ruchu
Uprawnienia do kierowania pojazdami

Inne z zakresu prawa o ruchu drogowym

Zajecie pasa drogowego (zezwolenia, opfaty,
kary z tym zwigzane)

Zjazdy z drog publicznych

Optfaty i kary za przejazd pojazdem
nienormatywnym

Inne sprawy dotyczace drog publicznych
Transport drogowy i przewozy

Inne uprawnienia do wykonywania czynnosci i
zaje¢ w sprawach objetych symbolem 603

Inne, o0 symbolu podstawowym 603




1 2 3 4
604 | dziafalnos¢ Dziatalnos¢ gospodarcza,
Wtym: | gospodarcza | w tym z udziatem
podmiotéw
zagranicznych
6040 Wyrob, rozlew i obrét alkoholami
6041 Profilaktyka i rozwigzywanie probleméw
alkoholowych, ustalanie liczby punktéw
sprzedazy, zasad usytuowania miejsc
sprzedazy, podawania i spozywania
napojow alkoholowych
6042 Gry losowe i zaktady wzajemne
6043 Kinematografia
6044 Ewidencja przedstawicielstw przedsi¢biorcéw
zagranicznych i wykonywanie dziatalnosci
przez przedsiebiorcow zagranicznych
6045 Ochrona os6b i mienia
6046 Inne koncesje i zezwolenia
6047 Nadawanie podmiotom gospodarki narodowej
numeréw REGON
6048 Status zaktadu pracy chronionej
6049 Inne o symbolu podstawowym 604




1 2 3 4
605 ludnosé Ewidencja ludnosci,
w tym: dowody tozsamosci,
akty stanu cywilnego,
imiona i nazwisko,
obywatelstwo,
paszporty
6050 Obowigzek meldunkowy
6051 Dokumenty stwierdzajace tozsamosé
6052 Akty stanu cywilnego
6053 Obywatelstwo
6054 Paszporty
6059 Inne o symbolu podstawowym 605
606 | geologia i Sprawy z zakresu
WIym: | gérnictwo geologii i gornictwa
6060 Poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin
6061 Projektowanie i wykonywanie prac
geologicznych oraz zagospodarowywanie ztoza
6062 Ruch i likwidacja zaktadu gorniczego
6063 Optaty eksploatacyjne
6064 Stwierdzenie kwalifikacji do
wykonywania, dozorowania i kierowania
pracami geologicznymi lub gérniczymi
6069 Inne o0 symbolu podstawowym 606




atomistyka

1 2 3 4
607 gospodarka Gospodarka mieniem
w tym: | mieniem panstwowym i
komunalnym, w tym
gospodarka
nieruchomosciami
nierolnymi
6070 Uwilaszczenie panstwowych osob
prawnych oraz komunalnych oséb
prawnych
6071 Trwaly zarzad nieruchomosciami
6072 Scalanie oraz podziat nieruchomosci
Optaty adiacenckie oraz oplaty za
6073 niezagospodarowanie nieruchomosci w
zakreslonym terminie
6074 Przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci
6075 Dziatalnos¢ zawodowa w dziedzinie
gospodarowania nieruchomosciami
6076 Sprawy objete dekretem o gruntach
warszawskich
6079 Inne o symbolu podstawowym 607
608 energetyka Energetyka i




1 2 3 4
609 gospodarka Gospodarka wodna, w
w tym: | wodna tym ochrona wéd,
budownictwo wodne,
melioracje,
zaopatrzenie w wode
6090 Pozwolenie wodnoprawne i
budownictwo wodne
6091 Przywrocenie stosunkéw wodnych na
gruncie lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom
6092 Melioracje wodne, optaty melioracyjne
6093 Spotki wodne i zwiazki watowe
6099 Inne o symbolu podstawowym 609
610 komunalizacja | Sprawy komunalizacji
w tym: | mienia mienia
Nabycie mienia panstwowego z mocy prawa
6100 przez gming
6101 Przekazanie gminie z urzedu lub na wniosek
mienia panstwowego zwigzanego z realizacja
zadan gminy
6102 Nabycie mienia Skarbu Panstwa z mocy prawa
z dniem 1 stycznia 1999 r. przez jednostKi
samorzadu terytorialnego
6103 Przekazanie powiatom mienia Skarbu
Panstwa
6109 Inne o symbolu podstawowym 610




1 2 3 4
611 % | zobowiazania | Podatki i inne
w tym: | podatkowe Swiadczenia pieniezne,
do ktérych maja
zastosowanie przepisy
Ordynacji podatkowej,
oraz egzekucja tych
Swiadczen pienigznych )
6110 Podatek od towarow i ustug
6111 Podatek akcyzowy
6112 Podatek dochodowy od os6b fizycznych, w tym
zryczattowane formy opodatkowania
6113 Podatek dochodowy od os6b prawnych
6114 Podatek od spadkdw i darowizn
6115 Podatki od nieruchomosci, w tym podatek rolny,
podatek lesny oraz 1aczne zobowigzanie
pieniezne
6116 Podatek od czynnosci cywilnoprawnych, opfata
skarbowa oraz inne podatki i optaty
6117 Odpowiedzialnos$¢ podatkowa 0sob trzecich, ulgi
platnicze (umorzenie, odroczenie, roztozenie na
raty itp.)
6118 Egzekucja $wiadczen pienieznych,
zabezpieczenie zobowigzan podatkowych
6119 Inne o symbolu podstawowym 611
612 geodezja i Sprawy geodezji i
w tym: | kartografia kartografii
6120 Ewidencja gruntdw i budynkow
6121 Klasyfikacja gruntow
6122 . . L.
Rozgraniczenia nieruchomosci
6123
Zasob geodezyijny i kartograficzny
6124 Uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji i
kartografii
6129

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 33 Prezesa NSA z dnia 8 pazdziernika 2020 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktére weszto w zycie z dniem
8 pazdziernika 2020 r.



Inne o0 symbolu podstawowym 612

1 2 3 4
613 srodowisko Ochrona srodowiska i
w tym: ochrona przyrody
6130 Pozwolenie na wprowadzenie do srodowiska

substancji lub energii
6131 Optaty za korzystanie ze srodowiska

6132 Kary pienigzne za naruszenie wymagan
ochrony srodowiska

6133 Informacja o $rodowisku

6134 Obszary ograniczonego uzytkowania

6135 Odpady

6166 Ochrona przyrody

6137 Ochrona srodowiska morskiego

6138 Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie
gminy

6139

Inne o symbolu podstawowym 613

614 edukacja Os$wiata, szkolnictwo
w tym: wyzsze, nauka,
dziatalno$¢ badawczo-
rozwojowa i archiwa

Nadanie stopnia i tytutu naukowego oraz

6140 . o .
potwierdzenie rGwnoznacznosci
dyplomow, swiadectw i tytutow

6141 Panstwowe szkoty wyzsze

6142 Szkoty wyzsze niepanstwowe, w tym
zawodowe

6143 Sprawy kandydatdéw na studia i studentéw

6144 Szkoty i placowki oswiatowo-wychowawcze

6145 Sprawy dyrektorow szkot

6146 Sprawy uczniow

6147 Archiwa

6148 Dziatalnos¢ badawczo-rozwojowa




6149 Inne o symbolu podstawowym 614
1 2 3 4
615 zagospodarowanie | Sprawy
wtym: | przestrzenne zagospodarowania
przestrzennego
6150 Miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego
6151 Lokalizacja drog i autostrad
6152 Lokalizacja innej inwestycji celu
publicznego
6153 Warunki zabudowy terenu
6154 Dostep do informacji o srodowisku
6155 Uzgodnienia w sprawach z zakresu
zagospodarowania przestrzennego
6156 Dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu organizacji ekologicznej
6157 Optaty zwigzane ze wzrostem wartosci
nieruchomosci
6139 Inne o symbolu podstawowym 615
616 rolnictwo i Rolnictwo i lesnictwo,
wtym: | le§nictwo w tym gospodarowanie
nieruchomosciami
rolnymi i lesnymi,
ochrona gruntéw
rolnych i lesnych,
gospodarka towiecka,
rybotéwstwo oraz
weterynaria, ochrona
zwierzat ) )
6160 Ochrona gruntow rolnych i lesnych
6161 Lasy oraz zalesianie gruntow rolnych
6162 Scalanie i wymiana gruntow
6163 Gospodarowanie nieruchomosciami
rolnymi Skarbu Panstwa
6164 Wspélnoty gruntowe
6165

Nasiennictwo i ochrona roslin uprawnych




6166 Lowiectwo
1 2 3 4
6167 Rybotéwstwo morskie, i rybactwo
srodladowe
6168 Weterynaria i ochrona zwierzat
6169 Inne o symbolu podstawowym 616
617% CZynnosci i Uprawnienia do
wtym: | zajecia wykonywania
okreslonych czynnosci
i zajec
6170 Adwokaci i aplikanci adwokaccy
6171 Radcowie prawni i aplikanci
radcowscy
6172 Notariusze i aplikanci notarialni
6173 Biegli sgdowi i ttumacze przysiegli
6174 Sedziowie i asesorzy sgdowi
6175 Rzecznicy patentowi
6176 Komornicy i syndycy upadtosci
6177 Doradcy podatkowi i biegli rewidenci
6178 Uprawnienia do prowadzenia ustugowego
ksigg rachunkowych
6179 Inne o0 symbolu podstawowym 617
618 wywlaszczenia Wywlaszczanie i zwrot
w tym: nieruchomosci
6180 Wywlaszczenie nieruchomosci i
odszkodowanie, w tym wywlaszczenie
gruntéw pod autostrade
6181 Zajecie nieruchomosci i wejscie na
nieruchomos¢, w tym pod autostrade
6182

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 42.




Zwrot wywlaszczonej nieruchomosci i
rozliczenia z tym zwiazane
6189
Inne o symbolu podstawowym 618
1 2 3 4
619 praca Stosunki pracy i
w tym: stosunki stuzbowe,
sprawy z zakresu
inspekc;ji pracy
6190 Stuzba Cywilna, pracownicy mianowani,
nauczyciele
6191 Zotnierze zawodowi
6192 Funkcjonariusze Policji
6193 Funkcjonariusze Strazy Granicznej
6194 Funkcjonariusze Stuzby Wieziennej
6195 Funkcjonariusze Strazy Pozarnej
6196% Funkcjonariusze Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby
Ochrony Panstwa, Strazy
Marszatkowskiej
6197 Stuzba Celno - Skarbowa
6198 Inspekcja Pracy
6199 Inne o symbolu podstawowym 619
620 zdrowie Ochrona zdrowia, w
w tym: tym sprawy dotyczace
choréb zawodowych,
zaktadow opieki
zdrowotnej,
uzdrowisk, zawodu
lekarza,
pielegniarstwa,
potoznictwa,
aptekarstwa i nadzoru
sanitarnego
6200

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 17.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 5 Prezesa NSA z dnia 29 marca 2017 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych, ktre weszto w zycie 1 kwietnia
2017 r.



Choroby zawodowe

6201
Prawo wykonywania zawodu lekarza,
aptekarza pielegniarki, potoznej

1 2 3 4

6202 Zaktady opieki zdrowotnej

6203 Prowadzenie aptek i hurtowni
farmaceutycznych

6204 Srodki farmaceutyczne i materiaty
medyczne oraz nadzor farmaceutyczny

6205 Nadzor sanitarny

6209 Inne o0 symbolu podstawowym 620

621 sprawy Sprawy mieszkaniowe,

W_tym' mieszkaniowe w tym dodatki

' mieszkaniowe

6210 Dodatek mieszkaniowy

6211 Przydziat i oprdznienie lokalu
mieszkalnego oraz kwatery tymczasowej
w stuzbach mundurowych

6212 Réwnowaznik za brak lokalu
mieszkalnego i za remont lokalu
mieszkalnego

6213 Inne $wiadczenia finansowe zwigzane z
lokalem mieszkalnym

6214 Czynsze regulowane

6219 Inne o0 symbolu podstawowym 621

622 ubezpieczenia Instytucje

W_tym. majatkowe ubezpieczeniowe i

' dziatalnos¢
ubezpieczeniowa
6220

6221

Zezwolenie na dziatalnos¢
ubezpieczeniowa




Kary pieni¢zne z zakresu nadzoru
ubezpieczeniowego

6229
Inne o symbolu podstawowym 622
1 2 3 4
623 jakosé Dozér techniczny,
w tym: miary i wagi, badania i
certyfikacje,
normalizacja, sprawy
jakosci
6230 System oceny zgodnosci, certyfikacja
6231 Dozér techniczny
6232 Miary i wagi
6233 o
Normalizacja
6239
Inne o0 symbolu podstawowym 623
624 obronnosé Powszechny obowigzek
w tym: obrony kraju
6240 Zmiana kategorii zdolnosci do stuzby
wojskowej
6241 Zwolnienie z odbycia zasadniczej
shuzby wojskowej
6242 Odroczenie terminu odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej
6243 Skierowanie do stuzby zastepczej
6244 Uznanie za jedynego zywiciela rodziny
6245 Zwolnienie z ¢wiczen
6246 Orzeczenia Centralnej Wojskowej
Komisji Lekarskiej
6249 Inne o0 symbolu podstawowym 624
625 telemedia Poczta,

w tym:

telekomunikacja,




radio i telewizja

6250 Rozpowszechnianie programéw
telewizyjnych i radiowych

6251 Warunki techniczne nadawania
programow radiowych i telewizyjnych
(czestotliwose)

1 2 3 4

6252 Rozpowszechnianie programéw w
sieciach kablowych

6253 Nadawanie statusu nadawcy spotecznego

6254 Ustugi telekomunikacyjne i eksploatacja
sieci telekomunikacyjnych

6255 Pozwolenia i urzadzenia radiowe

6256 Uprawnienia do wykonywania
dziatalnosci pocztowej

6257 Powszechne ustugi pocztowe

6258 Kontrola dziatalnosci pocztowej

6259 Inne o symbolu podstawowym 625

626 samorzad Ustrdj samorzadu

wtym: | terytorialny terytorialnego, w tym

referendum gminne

6260 Statut

6262 Regulamin organizacyjny

6262 Radni

6263 State komisje

6264 Zarzad gminy (powiatu, wojewodztwa)

6265 Zawieszenie organow, zarzad

6266

komisaryczny

Jednostki pomocnicze




6267 Referendum lokalne
6269 Inne o0 symbolu podstawowym 626
1 2 3 4
627 cudzoziemcy Cudzoziemcy,
w tym: repatrianci, nabycie
nieruchomosci przez
cudzoziemca
6270 Repatriacja
6271 Ochrona cudzoziemca, w tym
nadawanie statusu uchodzcy, azyl,
zezwolenie na pobyt tolerowany
i ochrona czasowa
6272 Wizy, zezwolenie na zamieszkanie na
Czas oznaczony, na osiedlenie sie,
wydalenie z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej
6273 Swiadczenia udzielane cudzoziemcom
6274 Nabywanie nieruchomosci przez
cudzoziemca
6279 Inne o0 symbolu podstawowym 627
628 koscioty Status Kosciotow i
w tym: zZwigzkow
wyznaniowych
6280 Utworzenie Kosciota lub innego
zZwiazku wyznaniowego, wykreslenie
Z rejestru
6281 Regulacje spraw majatkowych
6289 Inne o symbolu podstawowym 628
629 przejecie mienia Sprawy mienia przejetego
w tym: Z naruszeniem prawa
6290

Reforma rolna




6291
Nacjonalizacja przemystu
6292
Przymusowy zarzad panstwowy
6293 Przejecie gospodarstw rolnych
6294 Przejecie mienia na podstawie uméw
mig¢dzynarodowych
6299 Inne o0 symbolu podstawowym 629
1 2 3 4
630%’ cla Obrét  towarami z
w tym: zagranicg, naleznosci
celne i ochrona przed
nadmiernym
przywozem towaru na
obszar celny
Unii Europejskiej o
6300 Weryfikacja zgtoszen celnych co do
wartosci celnej towaru, pochodzenia,
klasyfikacji taryfowej; wymiar naleznosci
celnych
6301 Wiazaca informacja taryfowa (WIT);
wigzaca informacja o pochodzeniu (WIP)
6302 .
Kontyngenty taryfowe, pozwolenia, cta
antydumpingowe i inne ograniczenia w
obrocie towarowym z zagranica
6303 Tranzyt unijny i tranzyt zgodnie z
konwencjami TIR i ATA
6304 Zwolnienia celne
6305 Zwrot naleznosci celnych
6309 Inne o symbolu podstawowym 630
631 bron i materiaty | wytwarzanie i obrot
wtym: | wybuchowe bronig i materiatami
wybuchowymi
6310 Wytwarzanie i obrét bronia i amunicja

87 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, 0 ktérym mowa w odnosniku 86.




6311 Materiaty wybuchowe

6312 Odmowa wydania pozwolenia na bron

6313 Cofniecie pozwolenia na bron

6319 Inne o symbolu podstawowym 631

1 2 3 4

632 pomoc spoteczna | Pomoc spoteczna

w tym:

6320 Zasitki celowe i okresowe

6321 Zasitki state

6322 Ustugi opiekuncze, w tym skierowanie do
domu pomocy spotecznej

6323 Zezwolenie i cofniecie zezwolenia na
prowadzenie domu pomocy spotecznej

6324 Rodzina zastgpcza, pomoc na
usamodzielnienie dla wychowanka
rodziny zastepczej

6329 Inne o0 symbolu podstawowym 632

633 zatrudnienie Zatrudnienie i sprawy

w tym: bezrobocia

6330 Status bezrobotnego

6331 Zasitek dla bezrobotnych

6332 Naleznosci przedemerytalne

6333 Dodatki szkoleniowe

6334 Stypendia

6335 Zwrot nienaleznego $wiadczenia

6336 Pozyczki na sfinansowanie kosztow

szkolenia, zorganizowanie




dodatkowych miejsc pracy oraz
podjecie dziatalnosci gospodarczej

6337
Zatrudnianie cudzoziemcow
6338
Agencje doradztwa personalnego i
agencje zatrudnienia
6339
Inne o symbolu podstawowym 633
1 2 3 4
634 kombatanci Sprawy kombatantow,
w tym: $wiadczenia z tytutu
pracy przymusowej
6340 Potwierdzenie represji
6341 Pozbawienie uprawnien kombatanckich
oraz pozbawienie uprawnien dla wdéw
/wdowcow/ po kombatantach
6342 Przyznanie uprawnien kombatanckich
oraz przyznanie uprawnien dla wdow
/wdowcdw/ po kombatantach
6343 . o
Swiadczenia pieni¢zne z tytuty pracy
przymusowej
6349
Inne o0 symbolu podstawowym 634
635 kultura fizyczna Kultura fizyczna, sport
w tym: i turystyka
6350 Koncesja na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie sportu profesjonalnego,
zezwolenia na utworzenie zwigzku
sportowego, licencja na uprawianie
okreslonej dyscypliny sportu oraz
licencja na se¢dziego sportowego
6351 Zezwolenie na dziatalnosé

gospodarcza w turystyce,
uprawnienia przewodnika




turystycznego lub pilota

6352 wycieczek
6359 Obiekty i ustugi hotelarskie
Inne o symbolu podstawowym 635
1 2 3 4
636 kultura i sztuka Kultura i sztuka, w
w tym: tym sprawy
dziatalnosci kultury i
tworczosci, biblioteki,
ochrona zabytkéw i
muzea, sprawy
Zwiazane z ochrong
praw autorskich i
pokrewnych
6360 Biblioteki
6361 Rejestr zabytkow
6362 Przejecie zabytku ruchomego na
wiasnos¢ Panstwa
6363 Wywo0z zabytku za granice
6364 Udostepnianie kolekcji lub innych
zabytkow ruchomych dla celéw
badawczych lub wystawienniczych
6365 Inne zezwolenia, zgody i nakazy z
zakresu ochrony zabytkéw
6366 Tabele wynagrodzen za korzystanie z
utwordw lub artystycznych wykonan
6369 Inne o symbolu podstawowym 636
637 sprawy Papiery wartosciowe i
wtym: | kapitatowe i fundusze powiernicze
bankowosé oraz sprawy z nimi

zwiazane, bankowos¢ i
sprawy dewizowe




6370

Prowadzenie gietdy papieréw
wartosciowych

6371 Wprowadzenie papieréw
wartosciowych do publicznego obrotu
6372 Prowadzenie przedsiebiorstwa
maklerskiego
6373 Uprawnienia maklerskie
6374 Uprawnienia doradcoéw w zakresie
publicznego obrotu papierami
wartosciowymi
6375 Zarzadzanie funduszami powierniczymi
1 2 3 4
6376 Bankowos¢, w tym zezwolenia
dewizowe i zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie kupna i
sprzedazy wartosci dewizowych
6379 Inne o symbolu podstawowym 637
638 egzekucja Sprawy egzekucji
administracyjna administracyjnej; Uwaga:
swiadczen egzekucja Rodzaj sprawy nalezy okresla¢ po
niepienigznych obowigzkow o znaku tamania symbolami 601-637
charakterze I 645-653 (np. 638/601)
niepienigznym
639 skargi na uchwaty Uwaga:
wtym: | organdw Przedmioty uchwat nalezy okresla¢ po
jednostek znaku famania odpowiednio symbolami
samorzadowych 601-638 oraz 645-653
Skargi na uchwaty
6391 rady gminy w
przedmiocie . ..
(art. 1001 101a
ustawy o
samorzadzie
gminnym)

6392




6393

Skargi na uchwaty
rady powiatu w
przedmiocie ...
(art. 87 i 88 ustawy
0 samorzadzie
powiatowym)

Skargi na uchwaty
sejmiku wojewddztwa,
zawierajacej przepisy
prawa miejscowego w
przedmiocie ...

(art. 90 i 91 ustawy o
samorzadzie
wojewodztwa)

2

4

640
w tym:

6401

6402

6403

641

skargi organéw
nadzoru na

uchwaty organéw

jednostek
samorzadowych

Skargi organow
nadzorczych na
uchwaty rady gminy w
przedmiocie ...

(art. 93 ust. 1 ustawy 0
samorzadzie gminnym)

Skargi organow
nadzoru na uchwaty
rady powiatu w
przedmiocie ...

(art. 81 ustawy o
samorzadzie
powiatowym)

Skargi organow
nadzoru na uchwaty
sejmiku wojewodztwa
w przedmiocie ...

Uwaga:
Przedmioty uchwat nalezy okresla¢

po znaku tamania odpowiednio
symbolami 601-638 oraz 645-653




wtym: | rozstrzygniecia (art. 82 ustawy o
nadzorcze samorzadzie Uwaga:
6411 wojewaddztwa) Przedmiot rozstrzygniecia nalezy
okresla¢ po znaku famania
odpowiednio symbolami 601-638
oraz 645-653.
o Uwaga:
6412 Rozstrzygnigcia Przedmioty uchwat okresla¢ nalezy
nadzorcze dotyczace odpowiednio po znaku tamania
gminy; skargi symbolami 601-638 oraz 645-653
organéw gminy na
czynnosci nadzorcze
o Uwaga:
6413 Rozstrzygniccia Przedmioty uchwat okresla¢ nalezy po
nadzorcze dotyczace znaku famania odpowiednio symbolami
powiatu; skargi organdéw | 601-638 oraz 645-653
powiatu na czynnosci
nadzorcze
Rozstrzygniecia
nadzorcze dotyczace
wojewodztwa; skargi
organéw samorzadu
wojewodztwa na
czynnosci nadzorcze
1 2 3 4
642 prawo miejscowe | Skargi na akty prawa Uwaga:
organow miejscowego Przedmiot kwestionowanego przepisu
rzadowych wojewodow i (aktu) nalezy okresla¢ odpowiednio
organdw wedtug oznaczen symboli oraz wedtug
administracji nazwy aktu lub tresci przepisu.
niezespolonej oraz na
niewykonywanie
przez nich czynnosci
nakazanych prawem
wnoszone w trybie
art. 44 ust. 1 i art. 45
ust. 1 ustawy o
administracji
rzadowej w
wojewodztwie
643 spory Spory o wiasciwosé Uwaga:

kompetencyjne

migdzy organami

jednostek samorzadu

Nalezy okresla¢ przedmiot
odpowiednio po znaku tamania




terytorialnego (art. 22
§ 1 pkt 1 Kpa) oraz
miedzy tymi organami
a terenowymi
organami
administracji
rzadowej (art. 22 § 2
Kpa)

symbolem jednym z 601-638 oraz
645-653.

644 wykonanie Srodki zapewniajace | Uwaga:
orzeczen wykonanie orzeczen Nalezy wpisa¢ przedmiot odpowiednio po
Sadu Sadu znaku tfamania z symboli 601 - 638 i 645 -
653
645 inne Sprawy nieobjete
symbolami
podstawowymi 601-
644 oraz od 646-652
1 2 3 4
646 wilasnosé Prawo wiasnosci
wtym: | przemystowa przemystowej
6460 Znaki towarowe
6461 Whynalazki
6462 Wzory uzytkowe
6463 Wzory przemystowe
6464 Oznaczenia graficzne
6465 Topografie uktaddw scalonych
6469 Inne o symbolu podstawowym
646
647 ochrona danych Sprawy zwiazane

0sobowych

z ochrong danych
osobowych




648°% informacja Sprawy z zakresu
wtym: | publiczna informacji
publicznej, prawa
prasowego,
ponownego
wykorzystania
informacji sektora
publicznego
6480
Sprawy z zakresu informacji publicznej
i prawa prasowego
6481
Sprawy z zakresu ponownego
wykorzystania informacji sektora
publicznego
646 ochrona
informacji
niejawnych
646 swiadczenia w
drodze wyjatku
1 2 3 4
651 fundusze Sprawy funduszy
emerytalne emerytalnych

652 ubezpieczenia Sprawy ubezpieczen

zdrowotne zdrowotnych
653 finanse publiczne | Srodki publiczne nie
objete innymi
symbolami

Dotacje oraz subwencje z budzetu
6531 panstwa, w tym dla jednostek samorzadu
terytorialnego

6532 Sprawy budzetowe jednostek samorzadu
terytorialnego

6533

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 23 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
28 czerwca 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad biurowosci w sadach administracyjnych,
ktore weszto w zycie z dniem 15 lipca 2016 .



Absolutorium dla organéw
wykonawczych jednostek samorzadu
terytorialnego

6534
ZamoOwienia publiczne
6535
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych
6536
Ulgi w sptacaniu naleznosci pienigznych,
do ktorych nie stosuje sie przepiséw
Ordynacji podatkowej
6537
Egzekucja naleznosci pienigznych, do
ktérych nie stosuje sie przepisow
Ordynacji podatkowej
6539
Inne o0 symbolu podstawowym 653
654 lustracja Ujawnianie przez
w tym: Instytut Pamieci
Narodowej informacji
0 dokumentach
organow
bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych
dokumentow
6540 o " .
Udostgpnianie informacji (odmowa, inne)
1 2 3 4
655 subwencje unijne, | Pomoc finansowa i
wtym: | fundusze inne regulacje
strukturalne i Zwigzane z
regulacja rynkéw | cztonkostwem w Unii
branzowych Europejskiej
6550 Ptatnosci obszarowe
6551 Renty strukturalne
6552 Zalesianie gruntéw rolnych
6553 Rynek mleka i przetworow mlecznych
6554 Zezwolenia potowowe
6559 Inne o symbolu podstawowym 655

Uwaga:




@89

interpretacje

Pisemne interpretacje

Przedmiot interpretacji/opinii/informacji

wtym: | indywidualne, przepisdéw prawa nalezy okresli¢ po znaku tamania
opinie podatkowego odpowiednim symbolem 611
zabezpieczajace i | wydawane w
wigzace indywidualnych
informacje sprawach, opinie
stawkowe zabezpieczajace,
wiazgce informacje . .
stawkowe Interpretacje indywidualne wydawane
6560 przez organy krajowej administracji
skarbowej
Interpretacje indywidualne wydawane
6561 przez samorzadowe organy podatkowe
Opinie zabezpieczajace
6562 L .
Wiazace informacje stawkowe
6563
657 Inne interpretacje | Pisemne interpretacje | SWada: L
przepisow Przedmiot interpretacji nalezy
dotyczacych w odpowiednio okresli¢ po znaku famania
szczegolnosci skiadek symbolem wiasciwym dla przedmiotu
na ubezpieczenie Interpretaci.
spoteczne, sktadek na
ubezpieczenie
zdrowotne wydawane
w indywidualnych
sprawach
1 2 3 4
658 Bezczynnosé Skargi na Uwaga:
organéw niewykonanie w Przedmiot rozstrzygnigcia
administracji okreslonym terminie nalezy odpowiednio okresli¢ po
publicznej CZynnosci znaku tamania symbolem
wynikajacych z wiasciwym dla przedmiotu
przepiséw odrebnych | bezczynnosci
659 Przewlektosé Skargi na przewlekte Uwaga:
postepowania prowadzenie Przedmiot rozstrzygniecia

administracyjnego

postepowania przez
organy administracji
publicznej

nalezy odpowiednio okresli¢ po
znaku famania symbolem
wiasciwym dla przedmiotu
przewlektosci

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 13.




@90

6600
6601

6609

w tym:

Wybory

Przeprowadzenie
wyborow

Utworzenie okregéw gltosowania
Podziat na okregi wyborcze

Inne o0 symbolu podstawowym 660

% W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 14.




