Warszawa, dnia 29 maja 2019 r.

Poz. 1004

ROZPORZADZENIE
PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 27 maja 2019 r.

w sprawie sposobu postepowania z aktami spraw sadowoadministracyjnych w wojewodzkich sadach
administracyjnych i Naczelnym Sadzie Administracyjnym

Na podstawie art. 12a § 8 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi
(Dz. U. 22018 1. poz. 1302, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1)  sposob tworzenia i przetwarzania akt spraw sadowoadministracyjnych w wojewddzkich sadach administracyjnych
i Naczelnym Sadzie Administracyjnym, zwanych dalej ,,aktami spraw”;

2)  warunki i tryb przechowywania akt spraw;
3)  warunki i tryb przekazywania akt spraw do wtasciwych archiwoéw panstwowych;

4)  warunki i tryb niszczenia akt spraw po uptywie okresu ich przechowywania.
§ 2. 1. Tworzenie akt sprawy nastgpuje na podstawie zarzadzenia przewodniczacego wydziatu.

2. Wyboru pomiedzy postacig elektroniczng a papierowa tworzenia akt danej sprawy dokonuje przewodniczacy wydziatu
w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, z uwzglednieniem przepiséw wydanych na podstawie art. 11 ustawy z dnia 25 lipca
2002 r. — Prawo o ustroju sadéw administracyjnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2107 oraz z 2019 r. poz. 1251 914). W przypadku
utworzenia akt danej sprawy w postaci elektronicznej nie jest mozliwe dokonanie zmiany sposobu ich tworzenia na postac
papierowa.

Rozdziat 2

Szczegotowy sposob tworzenia i sposéb przetwarzania akt spraw w postaci elektronicznej

§ 3. 1. Na akta sprawy w postaci elektronicznej sktadaja sie:
1)  dokumenty elektroniczne otrzymane przez sad,
2)  dokumenty elektroniczne wytwarzane przez sad,
3)  dokumenty przeksztatcone z postaci papierowej do postaci elektronicznej

— wraz z metadanymi, o ktorych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 i 730).

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 1. poz. 1467 i 1629 oraz z 2019 r. poz. 11, 60, 848 1 934.
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2. Metadane, w rozumieniu ust. 1, przechowuje si¢ wraz z dokumentami, ktorych one dotycza.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, wraz z ich metadanymi, przetwarzane sg z wykorzystaniem systemu teleinfor-
matycznego sadu, spetniajgcego wymogi okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 4. 1. Dokument w postaci papierowej, w celu dotaczenia do akt sprawy w postaci elektronicznej, przeksztalca si¢ do
postaci elektronicznej poprzez sporzadzenie jego uwierzytelnionej kopii.

2. Po przeksztatceniu dokument w postaci papierowej przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego stanowiacego upo-
rzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do syste-
mu teleinformatycznego sadu.

3. Jezeli dokonanie pelnego przeksztatcenia dokumentu w postaci papierowej do postaci elektronicznej jest niemozliwe
ze wzgledow technicznych albo niezasadne ze wzgledu na koszty przeksztatcenia, zwigzane w szczeg6lnosci z objetoscia
lub stanem zachowania dokumentu, w aktach sprawy w postaci elektronicznej przechowuje si¢ podstawowe dane pozwala-
jace na identyfikacje dokumentu, dane istotne dla sprawy oraz mozliwe do przeksztatcenia fragmenty dokumentu.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, w aktach sprawy w postaci elektronicznej zamieszcza si¢ rowniez informacje
0 sposobie i miejscu przechowywania dokumentu w postaci papierowej, nieprzeksztatlconego do postaci elektroniczne;j.

5. Przeksztalcanie dokumentow nastgpuje z uwzglednieniem minimalnych wymagan technicznych dla odwzorowan cyfro-
wych, okreslonych w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdzial 3

Szczegotowy sposob tworzenia i sposéb przetwarzania akt spraw w postaci papierowej

§ 5. 1. Akta sprawy w postaci papierowej umieszcza si¢ w oddzielnych oktadkach, oznaczonych co najmniej sygnatura
sprawy oraz symbolem sprawy.

2. Karty akt sprawy w postaci papierowej numeruje si¢ i taczy za pomoca srodkow, ktore nie degraduja struktury fizycznej
dokumentu.

§ 6. Dokument elektroniczny, w celu dolaczenia do akt sprawy w postaci papierowej, przeksztatca si¢ do postaci papie-
rowej poprzez sporzadzenie uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego dokumentu, zawierajacego w szczegolnosci:

1)  jednoznaczny identyfikator tego dokumentu umozliwiajacy odnalezienie pierwowzoru w systemie teleinformatycznym
sadu;

2)  date wykonania wydruku;

3)  podpis upowaznionego pracownika sadu dokonujacego wydruku.

Rozdziat 4

Warunki i tryb przechowywania akt spraw oraz przekazywania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych

§ 7. Akta spraw dzieli si¢ na akta stanowiace materiaty archiwalne oznaczane kategoria A, zwane dalej ,,aktami spraw
kategorii A”, i akta niestanowigce takich materialdw, oznaczane kategorig B, zwane dalej ,,aktami spraw kategorii B”.

§ 8. 1. Do akt spraw kategorii A zalicza si¢:
1)  akta spraw utworzonych w okresie do 1995 r. wlacznie;

2)  akta spraw majacych znaczenie wyjatkowe ze wzgledu na materiat zebrany w sprawie lub ze wzgledu na wystepujace
W sprawie osoby;

3) akta spraw majacych znaczenie precedensowe, w szczegolnosci spraw dotyczacych systemu zrodet prawa administra-
cyjnego oraz prawnych form dziatania administracji;

4)  akta spraw, w ktorych sad skierowal pytanie prawne do Trybunatu Konstytucyjnego albo do Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskie;j;
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5)  akta spraw, w ktorych Naczelny Sad Administracyjny w sktadzie siedmiu s¢dziow, catej Izby lub w pelnym sktadzie
podjat uchwale zawierajaca rozstrzygnigcie zagadnienia prawnego budzacego powazne watpliwosci w konkretnej
sprawie sadowoadministracyjnej, lub uchwate wyjasniajaca przepisy prawne, ktorych stosowanie wywotato rozbiez-
nosci w orzecznictwie sagdow administracyjnych;

6) akta co najmniej pigciu spraw, innych niz okreslone w pkt 2—-5, z kazdego roku i z kazdego rodzaju spraw rozpozna-
wanych przez sad, przewidzianych w wykazie symboli spraw sgdowoadministracyjnych.

2. Zaliczenia do akt spraw kategorii A, wymienionych w ust. 1:

1)  pkt 2-5 — dokonuje, po zakonczeniu postgpowania sadowego, przewodniczacy rozprawy albo posiedzenia lub se¢dzia
sprawozdawca;

2)  pkt 6 — dokonuje co roku komisja, o ktérej mowa w § 18 ust. 1.

3. Do kategorii A zalicza si¢ rowniez ksiegi i urzadzenia ewidencyjne spraw sadowoadministracyjnych stanowigce
repertoria i skorowidze.

4. Akta spraw oraz ksiegi i urzadzenia ewidencyjne spraw sagdowoadministracyjnych, niewymienione w ust. 1 i 3, zalicza
si¢ do kategorii B. Do zaliczenia akt spraw do kategorii B przepis ust. 2 pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmian w zakresie zaliczenia akt spraw do kategorii
archiwalnych, z uwzglednieniem ust. 1.

§ 9. 1. Ksiegi i urzadzenia ewidencyjne spraw sadowoadministracyjnych stanowiace repertoria i skorowidze moga by¢
prowadzone w postaci elektronicznej, w systemie teleinformatycznym sadu.

2. Repertoria i skorowidze prowadzone w postaci elektronicznej, tacznie z metadanymi, przechowuje si¢ w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo i integralnos¢ ich tresci oraz mozliwos¢ wyodrebnienia metadanych.

3. Przez metadane rozumie si¢ zestaw logicznie powigzanych z elektronicznym repertorium lub skorowidzem i usyste-
matyzowanych informacji opisujacych to repertorium lub skorowidz, utatwiajacych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozu-
mienie i dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie nim.

4. Metadanymi bedacymi niezbednymi elementami struktury elektronicznego repertorium lub skorowidza sa:
1)  identyfikator — jednoznaczny znacznik elektronicznego repertorium lub skorowidza, ktory umozliwia jego identyfikacje;

2)  tworca — dane identyfikujace podmiot odpowiedzialny za tre$¢ elektronicznego repertorium lub skorowidza, w szcze-
g6lnosci nazwa sadu, wydziatu lub sekcji, o ile wystepuje;

3)  tytul — nazwa nadana elektronicznemu repertorium lub skorowidzowi, a w przypadku zmiany — ujawniajaca jej doko-
nanie;

4)  data —rok, ktorego dotyczy elektroniczne repertorium lub skorowidz;

5)  format —nazwa formatu albo formatéw danych zastosowanych przy tworzeniu elektronicznego repertorium lub skoro-
widza;

6)  dostgp — okreslenie komu, na jakich zasadach i w jakim zakresie mozna udostepni¢ elektroniczne repertorium lub
skorowidz;

7)  typ — okreslenie podstawowego typu elektronicznego repertorium lub skorowidza (w szczeg6dlnosci tekst) na podstawie
listy typow Dublin Core Metadata Initiative;

8) relacja — okreslenie bezposredniego powiazania elektronicznego repertorium lub skorowidza z innym dokumentem
i rodzaju tego powiazania;

9)  grupowanie — wskazanie przynaleznosci elektronicznego repertorium lub skorowidza do zbioru dokumentow;

10) kwalifikacja — kategoria archiwalna, do jakiej nalezy elektroniczne repertorium lub skorowidz;

11) jezyk — kod jezyka naturalnego zgodnie z norma ISO-639-2 lub inne okre$lenie jezyka, o ile nie wystepuje w normie;
12) opis — streszczenie, spis tresci lub krotki opis tresci elektronicznego repertorium lub skorowidza;

13) uprawnienia — wskazanie podmiotu uprawnionego do dysponowania elektronicznym repertorium lub skorowidzem.
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§ 10. 1. Akta spraw kategorii A oraz ksiegi i urzadzenia ewidencyjne spraw sadowoadministracyjnych stanowiace re-
pertoria i skorowidze przechowuje si¢ w sadzie przez okres 30 lat.

2. Akta spraw kategorii B przechowuje si¢ w sadzie:
1) przez 10 lat — gdy postepowanie zakonczyto si¢ wydaniem wyroku;

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

3. Ksiggi i urzadzenia ewidencyjne spraw sgdowoadministracyjnych zaliczone do kategorii B przechowuje si¢ przez
okres 10 lat.

§ 11. 1. Okresy przechowywania akt spraw w sadzie liczone sg od poczatku roku kalendarzowego nastepujacego po roku,
w ktorym ukonczono czynnosci sadowe zwigzane z wykonaniem orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postgpowanie.

2. Jezeli nie zachodzi potrzeba wykonywania czynnosci sagdowych wymienionych w ust. 1, okres przechowywania akt
spraw liczony jest od uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postgpowanie w sprawie.

3. Okres przechowywania ksiag i urzadzen ewidencyjnych spraw sadowoadministracyjnych stanowiacych repertoria
i skorowidze liczony jest od dnia 1 stycznia roku nastgpujacego po ich zamknieciu.

§ 12. 1. Akta spraw, dla ktorych rozpoczeto liczenie okresu przechowywania, przechowuje si¢ w archiwum zaktado-
wym sadu, stosujac wlasciwe zabezpieczenia przed dostgpem o0sob postronnych, a takze §rodki ochrony przed utrata i znisz-
czeniem tych akt.

2. Funkcj¢ archiwum zaktadowego w odniesieniu do akt spraw w postaci elektronicznej spetnia system teleinformatycz-
ny sadu, o ktérym mowa w § 3 ust. 3.

§ 13. Akta spraw kategorii A po uptywie okresu przechowywania w sadzie przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum
panstwowego.

§ 14. Akta spraw kategorii B po uptywie okresu przechowywania w sadzie podlegaja zniszczeniu.

§ 15. 1. Zarzadzenie o przekazaniu akt spraw do wtasciwego archiwum panstwowego albo do zniszczenia wydaje prezes
sadu.

2. Akta spraw, w ktérych nie ukonczono wszystkich czynnosci zwiazanych z wykonaniem orzeczenia lub zarzadzenia
konczacego postepowanie w sprawie, nie moga by¢ przekazane archiwom panstwowym albo do zniszczenia.

§ 16. Przekazanie akt spraw do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje w trybie i na warunkach okreslonych
w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 17. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu do ksiag i urzadzen ewidencyjnych spraw sadowoadministracyj-
nych stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace przechowywania, przekazywania do archiwow panstwowych oraz nisz-
czenia akt spraw.

Rozdziat 5

Warunki i tryb niszczenia akt spraw po uplywie okresu ich przechowywania

§ 18. 1. Przed przekazaniem akt spraw do zniszczenia prezes sadu powotuje komisje w celu przeprowadzenia czynnosci
zwigzanych z brakowaniem akt. Komisji przewodniczy s¢dzia.

2. Komisja moze w uzasadnionych wypadkach zaproponowa¢ zmiang kwalifikacji akt spraw z kategorii B na kategori¢ A
lub przedtuzy¢ ustalony pierwotnie czas przechowywania akt spraw kategorii B. Komisja nie moze dokona¢ zmiany kwali-
fikacji akt spraw zaliczonych do kategorii A.

3. Propozycja komisji, o ktorej mowa w ust. 2, podlega na wniosek prezesa sadu zatwierdzeniu przez dyrektora wlasci-
wego archiwum panstwowego.
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4. Z przeprowadzonych prac komisja sporzadza protokot, ktory przedstawia prezesowi sadu do zatwierdzenia.
5. Protokol, o ktérym mowa w ust. 4, zalicza si¢ do kategorii A.

§ 19. Przekazanie akt spraw do zniszczenia naste¢puje po uzyskaniu zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego,
w trybie i na warunkach okre$lonych w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdzial 6

Przepis koncowy

§ 20. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 maja 2019 r.?

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej: A. Duda

Prezes Rady Ministréw: M. Morawiecki

2 Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzadzeniem Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 18 kwietnia 2011 r.

W sprawie sposobu postgpowania z aktami spraw sadowoadministracyjnych w wojewddzkich sadach administracyjnych i Naczelnym
Sadzie Administracyjnym (Dz. U. poz. 505), ktére utraci moc z dniem wejscia w Zycie niniejszego rozporzadzenia na podstawie
art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 10 stycznia 2014 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania pub-
liczne oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. poz. 183, 22015 r. poz. 1311, 22016 1. poz. 1579, 22018 r. poz. 696 i 1544 oraz z 2019 r.
poz. 60, 848 1 934).



