Zatacznik nr 6

Szczegolowe zasady postepowania z dokumentami w sprawach prowadzonych przed

sadami administracyjnymi w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

§ 1. 1. Skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie, zwane dalej
»skargami do WSA” lub ,,skargami”, sktadane sg do Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie, w formie papierowej lub elektroniczne;.

2. Pracownik kancelarii Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zwanego
dalej ,,Urzedem”, rejestruje przesytke w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,
zwanym dalej ,,EZD”, dokonuje odwzorowania skargi do WSA a nastgpnie przekazuje
koszulke¢ w EZD oraz wersj¢ papierowa skargi do WSA wiasciwej merytorycznie komorce
organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik wilasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu zaklada sprawe
w klasie 0552 ,,Prowadzenie spraw sagdowych przed sagdami administracyjnymi” i nadaje jej
odpowiedni tytul lub dokonuje powigzania koszulki ze sprawa, ktorej skarga dotyczy. Przed
zatozeniem sprawy, w przypadku wplywu skargi w formie papierowej, skarge nalezy
zarejestrowacé w sktadzie chronologicznym.

4. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu udostepnia w EZD
sprawe do sekretariatu Wydziatu Prawnego Urzedu, zwanego dalej ,,WP”, w terminie 3 dni
roboczych od dnia wptywu skargi do Urzedu.

5. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke ze skarga do pracownika WP
prowadzacego centralny rejestr skarg do sadow administracyjnych.

6. Pracownik WP prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdéw administracyjnych
rejestruje skarge do WSA, sporzadza notatke z numerem skargi w udostepnionej koszulce
w EZD, ktora akceptuje i zatwierdza jako wklad wtasny. Po zatwierdzeniu wktadu wtasnego
pracownik WP konczy udostepniong koszulke.

7. Pracownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu dokonuje
weryfikacji skargi do WSA pod katem poprawnosci formalnej i zasadno$ci zarzutow
przedstawionych w skardze.

8. Po weryfikacji skargi pracownik wlasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej
Urzedu sporzadza odpowiedz na skarge do WSA, przedstawiajac stanowisko oraz argumenty

W sprawie.



9. Odpowiedz na skarge powinna by¢ przygotowana w terminie trzydziestu dni od dnia jej
otrzymania - w terminie trzydziestu dni od dnia wptywu do Urzedu, zgodnie z art. 54 § 2 ustawy
z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi (Dz. U.
7 2024 r. poz. 935) lub w innym terminie okres§lonym w przepisach odrgbnych.

10. Po opracowaniu i podpisaniu odpowiedzi na skarge, wtasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna Urzedu udostepnia sprawg¢ w EZD wskazujac numer skargi z centralnego rejestru
skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

11. Sekretariat WP przekazuje udostepniong odpowiedz na skarge do WSA pracownikowi
WP, ktéry prowadzi centralny rejestr skarg do sadow administracyjnych. Po wpisaniu do
rejestru odpowiedzi na skarge do WSA, pracownik WP konczy udostgpniong koszulke¢ w EZD.

12. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu przesyla skarge
do WSA wraz z odpowiedzig na skarge do WSA w formie papierowej lub elektroniczne;,
w zalezno$ci od tego w jakiej formie skarga wptyneta do Urzedu.

§ 2. 1. Orzeczenie Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie wptywa do
Urzgdu w formie papierowej lub elektroniczne;.

2. Pracownik kancelarii rejestruje przesyike, o ktorej mowa w ust. 1, w EZD, dokonuje jej
odwzorowania i przekazuje koszulke w EZD wtasciwej merytorycznie komoérce organizacyjnej
Urzedu.

3. Pracownik wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawg w systemie EZD 1 udostgpnia koszulke wskazujac numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sgdéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych w WP
rejestruje orzeczenie Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego 1 konczy udostgpniona
koszulke.

§ 3. 1. Skarga kasacyjna od wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w Warszawie, zwanego dalej ,,WSA lub odpowiedz na skarge kasacyjna, wptywa do Urzedu w
formie papierowej lub elektronicznej. W przypadku niekorzystnego dla Urzedu orzeczenia
WSA, skarga kasacyjna od wyroku moze by¢ sporzadzana przez radce prawnego. W przypadku
gdy Urzad nie wniost skargi kasacyjnej, moze wnies¢ do WSA odpowiedz na skargg kasacyjna.

2. Pracownik kancelarii Urzedu rejestruje przesytke w EZD, o ktérej mowa w ust. 1 zdanie
pierwsze, dokonuje jej odwzorowania a nast¢pnie przekazuje koszulke w EZD wiasciwej

merytorycznie komorce organizacyjnej Urzedu.
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3. Pracownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawa w systemie EZD i udost¢pnia, w terminie 3 dni roboczych od dnia
wplywu skargi kasacyjnej od wyroku WSA do Urzedu, koszulke wskazujagc numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sadéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych w WP
rejestruje skarge kasacyjng od wyroku WSA 1 konczy udostepniong koszulke.

6. Radca prawny wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza
skarge kasacyjng od wyroku, o ktoérej mowa w ust. 1 zdanie drugie, przedstawiajac stanowisko
oraz argumenty w sprawie.

7. Pracownik sporzadza odpowiedz na skargg kasacyjng, o ktorej mowa w ust. 1 zdanie
trzecie, przedstawiajac stanowisko oraz argumenty w sprawie.

8. Skarga kasacyjna od wyroku powinna by¢ przygotowana zgodnie z ustawg z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi, w terminie trzydziestu
dni od dnia wplywu do Urzedu odpisu orzeczenia wraz z uzasadnieniem, lub
w innym terminie okreslonym w przepisach odrgbnych.

9. Odpowiedz na skargg kasacyjna powinna by¢ przygotowana zgodnie z ustawg z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi, w terminie czternastu
dni od dnia wpltywu skargi kasacyjnej do Urzedu, lub w innym terminie okreslonym
w przepisach odrgbnych.

10. Wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzgdu udostepnia skarge kasacyjna
od wyroku, wskazujac numer skargi z centralnego rejestru skarg do sadéw administracyjnych
do sekretariatu WP w terminie 3 dni roboczych od dnia podpisania skargi kasacyjne;.

11. Sekretariat WP przekazuje udostepniong skarge kasacyjng od wyroku WSA
pracownikowi WP, ktéry prowadzi centralny rejestr skarg do sgdow administracyjnych.

12. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sadéw administracyjnych rejestruje
skarge kasacyjng od wyroku WSA 1 konczy udostepniong koszulke.

13. Ztozenie skargi kasacyjnej od wyroku WSA lub odpowiedzi na skarge kasacyjng
nastgpuje za posrednictwem WSA do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w formie
papierowej lub elektroniczne;j.

§ 4. 1. Zazalenie na postanowienie WSA lub odpowiedZ na zazalenie na postanowienie
WSA wptywa do Urzedu w formie papierowej lub elektronicznej. W przypadku niekorzystnego

dla Urzedu orzeczenia WSA, zazalenie na postanowienie moze by¢ sporzadzane przez
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pracownika Urzedu.

2. Pracownik kancelarii Urzgdu rejestruje przesytke w EZD, o ktérej mowa w ust. 1 zdanie
pierwsze, dokonuje jej odwzorowania a nastgpnie przekazuje koszulke w EZD wiasciwej
merytorycznie komorce organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawa w systemie EZD i udost¢pnia, w terminie 3 dni roboczych od dnia
wplywu zazalenia na postanowienie WSA do Urzedu, koszulke wskazujac numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sadéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych w WP
rejestruje zazalenie na postanowienie WSA i konczy udost¢pniong koszulke.

6. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza
zazalenie na postanowienie WSA, o ktérym mowa w ust.l zdanie drugie - przedstawiajac
stanowisko oraz argumenty w sprawie.

7. Pracownik sporzadza odpowiedz na zazalenie na postanowienie WSA, przedstawiajac
stanowisko oraz argumenty w sprawie.

8. Zazalenie na postanowienie powinno by¢ przygotowane zgodnie z ustawa z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi, w terminie siedmiu
dni od dnia wptywu do Urzedu odpisu orzeczenia wraz z uzasadnieniem, lub w innym terminie
okreslonym w przepisach odrgbnych.

9. Odpowiedz na zazalenie na postanowienie WSA powinno by¢ przygotowane zgodnie z
ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi, w
terminie siedmiu dni od dnia wpltywu do Urzedu zazalenia, lub w innym terminie okreslonym
w przepisach odrgbnych.

10. Wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urz¢du udostgpnia zazalenie na
postanowienie WSA, wskazujac numer skargi z centralnego rejestru skarg do sadéw
administracyjnych do sekretariatu WP w terminie 3 dni roboczych od dnia podpisania
zazalenia.

11. Sekretariat WP przekazuje udostgpnione zazalenie na postanowienie WSA
pracownikowi WP, ktory prowadzi centralny rejestr skarg do sgdow administracyjnych.

12. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sgdéw administracyjnych rejestruje
zazalenie na postanowienie WSA i konczy udostgpniong koszulke.

13. Ztozenie zazalenia na postanowienie WSA nastepuje za posrednictwem WSA do
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Naczelnego Sadu Administracyjnego, w formie papierowej lub elektroniczne;j.

14. Zlozenie odpowiedzi na zazalenie na postanowienie WSA nastepuje wprost do
Naczelnego Sadu Administracyjnego, w formie papierowej lub elektroniczne;.

§ 5. 1. Wplyw pisma procesowego w toku sprawy do Urzedu w formie papierowej lub
elektronicznej. W przypadku przedstawienia stanowiska w sprawie przez Urzad, pracownik
sporzadza pismo procesowe.

2. Pracownik kancelarii Urzedu rejestruje przesytke w EZD, o ktorej mowa w ust.1 zdanie
pierwsze, dokonuje jej odwzorowania a nast¢pnie przekazuje koszulke w EZD wiasciwej
merytorycznie komorce organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu zapoznaje si¢
z dokumentem 1 wigze z odpowiednig sprawg w systemie EZD.

4. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza pismo
procesowe, o ktorej mowa w ust.1 zdanie drugie, przedstawiajac stanowisko oraz argumenty
W sprawie.

5. Doreczenie pisma procesowego odbywa si¢ pomigdzy profesjonalnymi pelnomocnikami
w formie papierowej lub elektronicznej. Pismo procesowe zostaje ztozone do sadu lub
bezposrednio do drugiej strony postgpowania sadowego.

§ 6. 1. Orzeczenie Naczelnego Sadu Administracyjnego wptywa do Urzgdu w formie
papierowej lub elektroniczne;j.

2. Pracownik kancelarii rejestruje przesytke w EZD, dokonuje jej odwzorowania
a nastepnie przekazuje koszulke¢ w EZD wlasciwej merytorycznie komodrce organizacyjnej
Urzedu.

3. Pracownik wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawg w systemie EZD 1 udostepnia koszulke wskazujac numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sgdéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych rejestruje

orzeczenie Naczelnego Sagdu Administracyjnego i konczy udostepniong koszulke.
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