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ROZPORZADZENIE PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie sposobu postepowania z aktami spraw sagdowoadministracyjnych w wojewédzkich sadach
administracyjnych i Naczelnym Sadzie Administracyjnym

Na podstawie art. 12a § 5 ustawy z dnia 30 sierp-
nia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270, z pdzn.
zm.")) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) sposdb tworzenia akt spraw sgdowoadministra-
cyjnych w wojewoddzkich sgdach administracyj-
nych i Naczelnym Sadzie Administracyjnym, zwa-
nych dalej ,, aktami spraw”;

2) warunki i tryb przechowywania akt spraw;

3) warunki i tryb przekazywania akt spraw do archi-
wow panstwowych;

4) warunki i tryb niszczenia akt spraw po uptywie
okresu ich przechowywania.

8 2. 1. Tworzenie akt sprawy nastepuje na podsta-
wie zarzgdzenia przewodniczgcego wydziatu.

2. Dokumentacje w aktach sprawy gromadzi sie
w porzadku chronologicznym.

§ 3. 1. Akta spraw tworzy sie w postaci papierowe;j
albo w postaci elektroniczne;j.

2. Wyboru postaci tworzenia akt danej sprawy,
o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje przewodniczgcy
wydziatu w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

8 4. 1. Akta spraw w postaci papierowej umieszcza
sie w oddzielnych oktadkach, oznaczonych co naj-
mniej sygnaturg sprawy oraz symbolem sprawy.

2. Karty akt spraw w postaci papierowej numeruje
sie i trwale taczy, uzywajgc srodkow, ktore nie degra-
duja struktury fizycznej dokumentacji.

8 5. Do sposobu tworzenia akt spraw w postaci
elektronicznej, ich przechowywania, przekazywania
i niszczenia stosuje sie odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2a—2c ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.?),

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 94, poz. 788, Nr 169,
poz. 1417, Nr 250, poz. 2118 i Nr 264, poz. 2205, z 2006 r.
Nr 38, poz. 268, Nr 208, poz. 1536 i Nr 217, poz. 1590,
z 2007 r. Nr 120, poz. 818, Nr 121, poz. 831 i Nr 221,
poz. 1650, z 2008 r. Nr 190, poz. 1171 i Nr 216, poz. 1367,
z 2009 r. Nr 53, poz. 433, Nr 144, poz. 1179, Nr 178,
poz. 1375, Nr 216, poz. 1676 i Nr 221, poz. 1736, z 2010 r.
Nr 36, poz. 196, Nr 122, poz. 826, Nr 182, poz. 1228 i Nr 197,
poz. 1307 orazz 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173 i Nr 76,
poz. 409.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
22008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166,
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278
i Nr 182, poz. 1228.

z odpowiednim uwzglednieniem wymogow, o ktérych
mowa w 8 4 ust. 1, oraz przy zapewnieniu dostepu do
tych samych informacji o aktach, jaki jest mozliwy,
gdy akta sg w postaci papierowej.

§ 6. Akta spraw dzieli sie na akta stanowigce mate-
riaty archiwalne oznaczane kategorig A, zwane dalej
,aktami spraw kategorii A”, i akta niestanowigce ta-
kich materiatow, oznaczane kategorig B, zwane dalej
,aktami spraw kategorii B".

§8 7. Akta spraw kategorii A po uptywie okresu
przechowywania we wtasciwym sadzie administracyj-
nym przekazuje sie do wtasciwego archiwum pan-
stwowego.

§ 8. Akta spraw kategorii B po uptywie okresu
przechowywania we wtasciwym sadzie administracyj-
nym podlegajg zniszczeniu.

§ 9. Przepisy dotyczace warunkow i trybu przecho-
wywania, przekazywania do archiwéw panstwowych
oraz niszczenia akt spraw stosuje sie odpowiednio do
ksiag i urzadzeh ewidencyjnych spraw sgdowoad-
ministracyjnych.

8 10. 1. Do akt spraw kategorii A zalicza sig:

1) akta spraw utworzonych w okresie do 1995 r.
wigcznie;

2) akta spraw majgcych znaczenie wyjgtkowe ze
wzgledu na materiat zebrany w sprawie lub ze
wzgledu na wystgpujgce w sprawie osoby;

3) akta spraw majgcych znaczenie precedensowe,
w szczegolnosci spraw dotyczacych systemu zro-
det prawa administracyjnego oraz prawnych form
dziatania administracji;

4) akta spraw, w ktérych sad administracyjny skiero-
wat pytanie prawne do Trybunatu Konstytucyjne-
go albo do Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Euro-
pejskiej;

5) akta spraw, w ktorych Naczelny Sad Administra-
cyjny w sktadzie siedmiu sedziéw, catej Izby lub
w petnym sktadzie podjat uchwate zawierajgca
rozstrzygnigcie zagadnienia prawnego budzacego
powazne watpliwosci w konkretnej sprawie sgdo-
woadministracyjnej, lub uchwate wyjasniajgca
przepisy prawne, ktérych stosowanie wywotato
rozbieznos$ci w orzecznictwie sgdéw administra-
cyjnych;

6) akta co najmniej pieciu spraw, innych niz okreslo-
ne w pkt 2—5, z kazdego roku i z kazdego rodzaju
spraw rozpoznawanych przez sad administracyj-
ny, przewidzianych w wykazie symboli spraw sa-
dowoadministracyjnych.
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2. Zaliczenia do akt spraw kategorii A, wymienio-
nych w ust. 1:

1) pkt 1 — dokonuje w ciggu 2 lat od dnia wejscia
w zycie rozporzadzenia pracownik odpowiedzialny
za archiwum zaktadowe;

2) pkt 2—5 — dokonuje, po zakonczeniu postepowa-
nia sgdowego, przewodniczacy rozprawy lub po-
siedzenia;

3) pkt 6 — dokonuje co roku komisja, o ktérej mowa
w § 16.

3. Do kategorii A zalicza sie réwniez te ksiegi i urza-
dzenia ewidencyjne, ktore stanowig repertoria i skoro-
widze.

4. Akta spraw oraz ksiegi i urzadzenia ewidencyj-
ne, niewymienione w ust. 1 i 3, zalicza sie do katego-
rii B.

5. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego
moze dokonaé zmian w zakresie zaliczenia akt spraw
do kategorii archiwalnych.

8 11. 1. Akta spraw kategorii A oraz ksiegi i urzg-
dzenia ewidencyjne zaliczone do kategorii A przecho-
wuje sie w sadzie administracyjnym przez okres
30 lat.

2. Akta spraw kategorii B przechowuje sig¢ w sgdzie
administracyjnym:

1) przez 10 lat — gdy postepowanie zakonczyto sie
wydaniem wyroku;

2) przez 5 lat — gdy postepowanie zakonczyto sie
w inny sposob.

3. Ksiegi i urzgdzenia ewidencyjne zaliczone do ka-
tegorii B przechowuje sie przez 10 lat.

§ 12. 1. Okresy przechowywania akt spraw w sg-
dzie liczy sie od poczatku roku kalendarzowego naste-
pujacego po roku, w ktérym ukonczono czynnosci sg-
dowe zwigzane z wykonaniem orzeczenia lub zarza-
dzenia konhczacego postepowanie w sprawie.

2. Jezeli nie zachodzi potrzeba wykonywania czyn-
nosci wymienionych w ust. 1, okres przechowywania
akt spraw liczy sie od uprawomocnienia sie orzecze-
nia lub zarzgdzenia.

3. Okres przechowywania ksiag i urzadzen ewiden-
cyjnych spraw sgdowoadministracyjnych liczy sie od
poczagtku roku kalendarzowego nastepujgcego po ro-
ku zamkniecia danej ksiegi lub urzgdzenia ewidencyj-
nego.

§ 13. Akta spraw, dla ktorych rozpoczeto liczenie
okresu przechowywania, przechowuje sie w archi-
wum zaktadowym sadu, stosujgc witasciwe zabezpie-
czenia przed dostepem osbéb postronnych, a takze
srodki ochrony przed utratg i zniszczeniem tych akt.

§ 14. Zarzadzenie o przekazaniu akt spraw do wtas-
ciwego archiwum panstwowego lub do zniszczenia
wydaje prezes sgdu.

§ 15. Przekazanie akt spraw do wtasciwego archi-
wum panstwowego nastepuje w trybie i na warun-
kach, okreslonych w przepisach o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

8 16. 1. Przed przekazaniem akt spraw do zniszcze-
nia prezes sagdu powotuje komisje w celu przeprowa-
dzenia czynnosci zwigzanych z brakowaniem akt.
Komisji przewodniczy sedzia.

2. Komisja moze w uzasadnionych wypadkach za-
proponowac zmianeg kwalifikacji akt spraw z katego-
rii B na kategorie A lub przedtuzy¢ ustalony pierwot-
nie czas przechowywania akt spraw kategorii B. Komi-
sja nie moze dokonaé¢ zmiany kwalifikacji akt spraw
zaliczonych do kategorii A.

3. Propozycja komisji, o ktérej mowa w ust. 2, pod-
lega na wniosek prezesa sgdu zatwierdzeniu przez dy-
rektora wtasciwego archiwum panstwowego.

4. Z przeprowadzonych prac komisja sporzadza
protokot, ktéry przedstawia prezesowi sgdu do za-
twierdzenia.

5. Protokét, o ktorym mowa w ust. 4, zalicza sie do
kategorii A.

§ 17. Akta spraw, w ktérych nie ukonczono wszyst-
kich czynnosci zwigzanych z wykonaniem orzeczenia,
nie moga byé przekazane archiwom panstwowym lub
do zniszczenia.

8 18. Przekazanie akt spraw do zniszczenia naste-
puje po uzyskaniu zgody dyrektora wtasciwego archi-
wum panstwowego, w trybie i na warunkach, okreslo-
nych w przepisach o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach.

§ 19. Akta spraw zakonczonych przed dniem wej-
Scia w zycie rozporzadzenia zalicza sie, w terminie
dwdéch lat od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia, do
odpowiednich kategorii archiwalnych, o ktérych mo-
wa w 8 6—11, wedlug przepisow tego rozporzadze-
nia.

8 20. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej:
B. Komorowski

Prezes Rady Ministrow:
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