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Stownik pojec

Pojecie Znaczenie

posiedzenie

Posiedzenie sadu: jawne (rozprawa), niejawne lub publikacyjne.

posiedzenie gtdwne

Posiedzenie sadu dotyczace istoty sprawy, zmierzajace do zakonczenia sprawy, na
ktoérym moga zapadac rozstrzygnigcia konczace. Moze by¢ posiedzeniem jawnym
lub niejawnym (np. dla spraw prowadzonych w trybie uproszczonym).

posiedzenie jawne (rozprawa) Posiedzenie sagdu odbywajace si¢ z udziatem stron.

posiedzenie niejawne

trybie uproszczonym).

Posiedzenie sagdu odbywajace si¢ bez udziatu stron. Posiedzeniami niejawnymi sg
posiedzenia wpadkowe. Niejawne moga by¢ tez niektore posiedzenia glowne (np. w

posiedzenie publikacyjne

Posiedzenie, na ktorym jest wylgcznie oglaszane orzeczeni. Jest przeprowadzane,
gdy na poprzednim posiedzeniu sad postanowit odroczy¢ ogloszenie orzeczenia.

posiedzenie wpadkowe
ztozonych w toku sprawy wnioskow.

Posiedzenie niejawne, na ktérym zapadaja postanowienia niekonczace dotyczace

postepowanie wpadkowe

Postepowanie dotyczace wniosku ztozonego w toku sprawy i toczgce si¢ w ramach
sprawy gtownej. Zakonczenie postepowania wpadkowego polega na rozstrzygnigciu
odnos$nie ztozonego wniosku, ale nie oznacza zakonczenia sprawy gtownej.

Procesy biznesowe
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Rys. 1. Mapa procesow

BusinessProcess: Obsluga korespondencji przychodzacej
Proces techniczny przyjecia i dekretacji korespondencji przychodzacej papierowe;j i elektroniczne;j.
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Rys. 2. Obstuga korespondencji przychodzgcej

Pool: Sad administracyjny

Lane: Adresat korespondencji imiennej

Activity: Analiza korespondencji imiennej

Gateway: czy korespondencja procesowa?

EndEvent: korespondencja nieprocesowa

Lane: Biuro Podawcze

Str. 4



Activity: Dekretacja korespondencji (EZD)

Activity: Druk kodoéw kreskowych (EZD)

Activity: Druk kodu kreskowego (EZD)

Activity: Naklejenie kodow kreskowych na korespondencje

Activity: Naklejenie kodu kreskowego na koperte

Activity: Rejestracja korespondencji elektronicznej (EZD)

Activity: Rejestracja metadanych korespondencji papierowej (EZD)

Activity: Wydrukowanie korespondencji elektronicznej (EZD)

Gateway: ¢zy korespondencja imienna?

StartEvent: Nowa korespondencja przychodzaca elektroniczna

StartEvent: Nowa korespondencja przychodzaca papierowa

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Klasyfikacja korespondencji przychodzacej
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EndEvent: korespondencja nieprocesowa

EndEvent: korespondencja w sprawie

EndEvent: skarga

Lane: Sekretariat

Activity: Weryfikacja wstepna korespondencji przychodzacej (EZD)

Gateway: decyzja odnosnie korespondencji przychodzacej

BusinessProcess: Obsluga sprawy

Proces wspdlny dla obstugi sprawy przed wojewddzkim sadem administracyjnym oraz przed Naczelnym Sadem
Administracyjnym w sytuacjach, gdy skarga jest sktadana bezposrednio do NSA (obstuga sprawy przed NSA gdy srodek
zaskarzenia jest sktadany za posrednictwem WSA jest pokazany w procesie "Postgpowanie miedzyinstancyjne").

Roznica w przebiegach procesow w WSA i NSA dotyczy etapu kompletowania akt sprawy i jest uwidoczniona w postaci
dwoch niezaleznych podprocesow.
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Zarejestrowanie sprawy Kompletowanie akt
(wydanie irealizacja sprawy w NSA

zarzadzenia)
Skarga

Obsuga posiedzenia
gléwnego

Zakoriczenie sprawy

ustalony termin

Sprawa

wydano zakorczona

rozstrzygniecie

posiedzenia
kasacyjna

koriczace?

Rys. 3. Obstuga sprawy w NSA
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posiedzenia
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Skarga - do
ponownego

rozpatrzenia

Rys. 4. Obstuga sprawy w WSA

Gateway: wydano postanowienie o0 wezwaniu do uzupelnienia brakow?

Opcja "nie" obejmuje takze sytuacje, gdy posiedzenie zakonczyto si¢ odroczeniem posiedzenia lub odroczeniem
publikacji.
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StartEvent: Skarga - do ponownego rozpatrzenia

StartEvent: Skarga kasacyjna
Skarga kasacyjna wplywajaca bezposrednio do NSA

IntermediateEvent: ustalony termin posiedzenia

Proces oczekuje na ustalenie terminu posiedzenia w ramach procesu harmonogramowania.

Jesli termin posiedzenia zostal ustalony (np. na rozprawie, na ktorej sad odroczyt termin publikacji, podajac konkretny
nowy termin), proces przechodzi od razu do obstugi posiedzenia.

Activity: Zarejestrowanie sprawy (wydanie i realizacja zarzadzenia)
Polega na wykonaniu zarzadzenia wstgpnego przewodniczacego wydziatu poprzez zarejestrowanie w systemie danych
zawartych w zarzadzeniu wstepnym pozwalajacych na nadanie sprawie indywidualnego charakteru.

Activity: Kompletowanie akt sprawy w NSA

Czynno$ci wykonywane przed skierowaniem sprawy na posiedzenie, zmierzajace do uzupetnienia brakow w aktach
sprawy.

Dotyczy spraw prowadzonych przed Naczelnym Sadem Administracyjnym w sytuacjach, gdy skarga jest sktadana
bezposrednio do NSA.
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Rys. 5. Kompletowanie akt sprawy w NSA

Pool: Naczelny Sad Administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Sedzia

Activity: Analiza akt sprawy

Activity: Skierowanie sprawy na posiedzenie (wydanie i realizacja zarzadzenia)

Z chwila uznania przez przewodniczacego wydziatu/s¢dziego sprawozdawce akt sadowych za kompletne sprawa
kierowana jest do procesu harmonogramowania, w ramach ktérego ustalony zostanie termin posiedzenia (jawnego lub
niejawnego - np. w trybie uproszczonym).

Jesli braki nie zostaty uzupetnione w terminie, sprawa jest kierowana na posiedzenie niejawne, na ktorym skarga jest
odrzucana.
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Activity: Wezwanie do nadestania akt przez WSA (wydanie i realizacja
zarzadzenia)

Activity: Wezwanie organu do nadeslania odpowiedzi na skarge kasacyjna
oraz/lub akt administracyjnych (wydanie i realizacja zarzadzenia)

Przygotowanie i podpisanie zarzgdzenia o wezwaniu organu do nadestania odpowiedzi na skarge kasacyjng oraz/lub akt
administracyjnych (jesli zostaty zwrdcone organowi).

Moze to by¢:

e  zarzadzenie wstgpne przewodniczacego wydziatu,

e pierwsze zarzadzenie s¢dziego sprawozdawcy.

W ramach wykonania tego zarzadzenia - przygotowanie i wystanie pisma wzywajacego do uzupetnienia brakow.
Gateway: decyzja

IntermediateEvent: akta sprawy z WSA

IntermediateEvent: odpowiedZ na wezwanie

IntermediateEvent: termin odpowiedzi

Pool: Wojewodzki sad administracyjny

Activity: Przekazanie akt do NSA

EndEvent: akta sprawy

StartEvent: wezwanie do nadeslania akt

Activity: Kompletowanie akt sprawy w WSA
Czynno$ci wykonywane przed skierowaniem sprawy na posiedzenie, zmierzajace do uzupetnienia brakow w aktach
sprawy.
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Rys. 6. Kompletowanie akt sprawy w WS4

Pool: Wojewodzki sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Sedzia

Activity: Analiza akt sprawy

Activity: Skierowanie sprawy na posiedzenie (wydanie i realizacja zarzadzenia)

Z chwila uznania przez przewodniczacego wydzialu/s¢dziego sprawozdawce akt sadowych za kompletne sprawa
kierowana jest do procesu harmonogramowania, w ramach ktérego ustalony zostanie termin posiedzenia (jawnego lub
niejawnego - np. w trybie uproszczonym).

Jesli braki nie zostaty uzupetnione w terminie, sprawa jest kierowana na posiedzenie niejawne, na ktorym skarga jest
odrzucana.

Activity: Wezwanie do uzupelnienia brakow (wydanie i realizacja zarzadzenia)
Przygotowanie i podpisanie zarzadzenia o wezwaniu do uzupetnienia brakow. Moze to by¢:

e  zarzadzenie wstgpne przewodniczgcego wydziatu,

e  pierwsze zarzadzenie s¢dziego sprawozdawcy,

e  zarzadzenie referendarza sgdowego w sprawach prawa pomocy.
W ramach wykonania tego zarzadzenia - przygotowanie i wystanie pism wzywajacych do uzupetnienia brakow.

Gateway: czy akta sprawy kompletne?
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IntermediateEvent: odpowiedz na wezwanie do uzupelnienia brakow

IntermediateEvent: termin uzupelnienia brakow

Activity: Obsluga posiedzenia glownego

Przeprowadzenie posiedzenia gtdéwnego (niezaleznie od tego, czy jest to posiedzenie jawne czy niejawne) oraz obstuga

wynikow tego posiedzenia.
Dotyczy takze posiedzenia publikacyjnego.

Dotyczy takze sytuacji, gdy skarzacy cofngl skarge - woéwczas na posiedzeniu gldwnym postgpowanie jest umarzane.

Pracownik merytoryczny

na posiedzeniu wydano
zarzadzenia i/lub
postanowienia do realizacji

korespondencji?

wysytka
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& tak
Realizacja zarzadzeri i
p ieri wydanych
na posiedzeniu (OSSA) nie
czy koni wysytka

Zawiadomienie o
terminie posiedzenia
(wydanie i realizacja

zarzadzenia)

Sad administracyjny
Wydziat orzeczniczy
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czy konieczne
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Rys. 7. Obstuga posiedzenia glownego

Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny
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Activity: Realizacja zarzadzen i postanowien wydanych na posiedzeniu (OSSA)

Gateway: c¢zy konieczna wysylka korespondencji?

EndEvent: wysylka korespondencji

Lane: S¢dzia

Activity: Przygotowanie uzasadnienia

Activity: Przygotowanie uzasadnienia postanowienia niekonczacego dot. wniosku

Activity: Zawiadomienie o terminie posiedzenia (wydanie i realizacja zarzadzenia)
Wydanie zarzadzenia "Zawiadomi¢ o terminie posiedzenia".
W ramach wykonania zarzadzenia - wystanie zawiadomien o posiedzeniu do uczestnikow sprawy.

Gateway: czy konieczne zarzadzenie o zawiadomieniu o terminie posiedzenia?
Zarzadzenie nie jest konieczne, jesli termin posiedzenia jest okreslony np. w rozstrzygnigciu z poprzedniego posiedzenia
0 odroczeniu posiedzenia lub o odroczeniu publikacji.

IntermediateEvent: termin ustawowy

IntermediateEvent; wniosek o0 uzasadnienie

Lane: Sklad sedziowski

Activity: Przeprowadzenie posiedzenia (OSSA)

Protokotowanie na rozprawie.

Activity: Zakonczenie sprawy
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Sad administracyjny

Wydanie postanowienia
o stwierdzeniu
(WSsA) praw.omocn_osa _
orzeczenia (posiedzenie
niejawne) (WSA)

Wydziat orzeczniczy

Wydanie i realizacja
zarzadzeri koriczacych
sprawe (OSSA)

=

Archiwizacja w archiwum

Archiwum

zakfadowym

Rys. 8. Zakonczenie sprawy

Pool: Sad administracyjny

Lane: Archiwum

Activity: Archiwizacja w archiwum zakladowym

Lane: Wydzial orzeczniczy

Activity: Wydanie i realizacja zarzadzen konczacych sprawe (OSSA)

przewodniczacy/ s¢dzia/referendarz wydaje zarzadzenie o dorgczeniu organowi odpisu orzeczenia ( dla wersji
papierowej) ze stwierdzeniem prawomocno$ci oraz zarzadza zwrot akt administracyjnych do organu; zwracane sa
réwniez stronom inne dokumenty jesli o taki zwrot wnioskowaty;

moze pojawic si¢ takze zarzadzenie o dotagczeniu akt sadowych i/lub administracyjnych do innej toczacej si¢ jeszcze
przed sadem sprawy ( dla akt elektronicznych nastapi zapewne ,,podlaczenie’ ich do wskazanej zarzadzeniem
sprawy);

jesli w sprawie orzeczono o kosztach dla pelnomocnika z urzedu, wyptacie uiszczonych w sprawie kwot
podlegajacych zwrotowi, wpiséw etc. A do tej pory tego nie wykonano lub wykonanie nastgpuje dopiero po
uprawomocnieniu si¢ przeczenia - na zarzadzenie, za posrednictwem oddziatu finansowo- ksiegowego dokonywane
s3 wyplaty;

przy pelnomocnikach z urzedu powstaje takze konieczno$¢ wydania postanowienia w kwestii przyznania mu
wynagrodzenia za zastepstwo prawne udzielone z urzgdu i najezesciej czynnosc¢ ta wykonuja referendarze sadowi;
sama wyplata wymaga wykonania przez pelnomocnika dodatkowych czynnosci ( np. przestania formularza
zawierajacego dane do wyptaty, numer konta etc.);

Activity: Wydanie postanowienia o stwierdzeniu prawomocnosci orzeczenia
(posiedzenie niejawne) (WSA)
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StartEvent: Skarga

EndEvent: Sprawa zakonczona

Gateway: wydano rozstrzygniecie konczace?

BusinessProcess: Obsluga pisma w sprawie

2

Analiza pisma w sprawie
(OSSA)

Dotaczenie do akt spraw:
(wydanie i realizacja

. zarzadzenia)
Korespondencja rodzhi/charakter odpowiedz na wezwanie do
W sprawie pisma uzupetnienia akt sprawy
(WSA)
é ( ) l (WSA) . < : >
uzupetnienie wniosku whiosek o
procesowego procesowy skarga kasacyjna lub uzupetnienie srodka
WSA zazalenie odwotawczego
(WSA) (WSA)
(WSA)
(WSA) ) (:)
uzupetnienie wniosku o whniosek o - .
postepowanie mediacyjne postePDW§nle sprzeciw na postanowienie uzt:petme.nle. spr:eaw:; na
mediacyjne referendarza sadowego postanowienie referendarza
(WSA) sadowego
odpowiedz na wniosek o whiosek o whniosek o uzupetnienie wniosku o
postepowanie mediacyjne uzasadnienie udostgpnienie udostepnienie akt sprawy
akt sprawy
inne pismo

:

Rys. 9. Obstuga pisma w sprawie

Activity: Analiza pisma w sprawie (OSSA)
Pisma stron wptywajace do sadu w pierwszej kolejnosci przedstawiane sa przewodniczagcemu wydziatu/sgdziemu
sprawozdawcy.

Activity: Dolaczenie do akt sprawy (wydanie i realizacja zarzadzenia)

Jezeli w otrzymanym pi$mie procesowym sktadane sa przez strony o$wiadczenia, konkluzje, stanowi ono
ustosunkowanie si¢ do innych dokumentdw czy czynnosci - zazwyczaj na zarzadzenie jest ono dorgczane (jesli
papierowo to w formie odpisow) innym stronom postgpowania.

Gateway: rodzaj/charakter pisma
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StartEvent: Korespondencja w sprawie

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

EndEvent:

odpowiedz na wezwanie do uzupelnienia akt sprawy

odpowiedz na wniosek o postepowanie mediacyjne

skarga kasacyjna lub zazalenie

sprzeciw na postanowienie referendarza sadowego

uzupelnienie sprzeciwu na postanowienie referendarza sagdowego

uzupelnienie Srodka odwolawczego

uzupelnienie wniosku o post¢powanie mediacyjne

uzupelnienie wniosku o udostepnienie akt sprawy

uzupelnienie wniosku procesowego

wniosek o postepowanie mediacyjne

whniosek o udostepnienie akt sprawy

whniosek o uzasadnienie

whniosek procesowy
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BusinessProcess: Obsluga korespondencji wychodzacej
Proces techniczny obstugi korespondencji wychodzacej (papierowej i elektronicznej), nie przerywajacy procesow
merytorycznych, z ktorych korespondencja wychodzaca jest generowana i przekazywana do wysyiki.

Reklamacja przesyki
pocztowe]

-]
Wysyka korespondencii
wychodzace] papierowe;
E2D)

Biuro Podaweze

& N
Przygotowanie pis ejestracja niedoreczenia
isma (0SSA)

e pisma Wydrukowanie pisma
wychodzacego (0SSA)

wychodzacego (OSSA)

Sad administracyjny
M
O
0 j

Wydzial orzecznic

Pracownik merytoryezny

Rys. 10. Obstuga korespondencji wychodzqcej

Pool: Sad administracyjny

Lane: Biuro Podawcze

Activity: Rejestracja zwrotki (EZD)

Activity: Rejestracja zwrotu korespondencji (EZD)

Activity: Reklamacja przesylki pocztowej

Activity: Wysylka korespondencji wychodzacej papierowej (EZD)
IntermediateEvent: czas oczekiwania na zwrotke

IntermediateEvent: wynik rozpatrzenia reklamacji

IntermediateEvent: zwrot korespondencji
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IntermediateEvent: zwrotka papierowa

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Podpisanie pisma wychodzacego

Activity: Podpisanie pisma wychodzacego podpisem elektronicznym (system zewn.)

Activity: Przygotowanie pisma wychodzacego (OSSA)

Activity: Rejestracja doreczenia pisma (OSSA)
Oznaczenie pisma, ktorego dotyczy zwrotka/UPD jako dorgczonego.
Wydrukowanie UPD.

Dotaczenie zwrotki/UPD do akt sprawy.

Activity: Rejestracja korespondencji wychodzacej, przygotowanie koperty i
zwrotki (EZD)

Activity: Rejestracja niedoreczenia pisma (OSSA)
Oznaczenie pisma, ktorego dotyczy zwrotka/UPD jako nie dorgczonego.
Wydrukowanie UPND.

Dotgczenie zwroconej korespondencji/UPND do akt sprawy.

Activity: Rejestracja UPD (EZD)

Activity: Rejestracja UPND (EZD)

Activity: Wydanie i realizacja zarzadzenia dot. pisma

Activity: Wydrukowanie pisma wychodzacego (OSSA)
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Activity: Wysylka korespondencji wychodzacej elektronicznej (EZD)

Gateway: SposOb wysylki

IntermediateEvent: UPD

IntermediateEvent: UPND

BusinessProcess: Obsluga sprzeciwu na postanowienie referendarza saqdowego
(WSA)

Pracownik merytoryczny

Sad administracyjny

Wydziat orzecznica

dziatulub sedzia

Rys. 11. Obstuga sprzeciwu na postanowienie referendarza sqgdowego

Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Rejestracja sprzeciwu na postanowienie referendarza sadowego

Activity: Wezwanie wnioskodawcy do uzupelnienia brakow sprzeciwu (OSSA)
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StartEvent: sprzeciw na postanowienie referendarza sadowego

IntermediateEvent: termin uzupelnienia sprzeciwu

IntermediateEvent: uzupelnienie sprzeciwu na postanowienie referendarza sagdowego

EndEvent: wysylka korespondencji

Lane: Przewodniczacy wydzialu lub sedzia sprawozdawca

Activity: Badanie sprzeciwu pod wzgledem formalnym

Activity: Posiedzenie wpadkowe
Na posiedzeniu niejawnym sad moze:

e utrzymac,

e zmieni¢ lub

e uchyli¢

postanowienie referendarza sagdowego.

Activity: Wydanie zarzadzenia odnos$nie dalszego biegu sprzeciwu

Gateway: decyzja

EndEvent: sprzeciw pozostawiony w aktach sprawy bez rozpatrzenia

BusinessProcess: Obsluga wniosku
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whiosek uzypetnienie wniosku

wysytka
korespondencji

Rejestracja wniosku

Pracownik merytoryczny

(0SSA)

Wezwanie
whnioskodawcy do
uzupetnienia brakéw
whiosku (OSSA)

termin uzupetnienia
whniogku

Sad administracyjny
Wydziat orzeczniczy

lub referendarz

wezwac do

' uzupetnienia

skierowac na
posiedzenie niejawne

&

Badanie wniosku pod
wzgledem formalnym

Wydanie zarzgdzenia

'—> odnosnie dalszego biegu

whiosku

sadowy

lub sedzia spr

decyzja

pozostawi¢ w aktach sprawy bez

rozpoznania
whniosek pozostawiony w aktach
sprawy bez rozpoznania

Pr

Posiedzenie wpadkowe 4>O

Rys. 12. Obstuga wniosku

Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Rejestracja wniosku (OSSA)

Activity: Wezwanie wnioskodawcy do uzupelnienia brakéw wniosku (OSSA)

IntermediateEvent: termin uzupelnienia wniosku

IntermediateEvent: uzupelnienie wniosku

StartEvent: wniosek
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EndEvent: wysylka korespondencji

Lane: Przewodniczacy wydzialu lub sedzia sprawozdawca lub referendarz sadowy
Activity: Badanie wniosku pod wzgledem formalnym

Activity: Posiedzenie wpadkowe

Activity: Wydanie zarzadzenia odnosnie dalszego biegu wniosku

Gateway: decyzja

EndEvent: wniosek pozostawiony w aktach sprawy bez rozpoznania

BusinessProcess: Postegpowanie mediacyjne (WSA)

2
Zarejestrowanie wyniku
mediacji (0SSA)

Pracownik merytoryczny

Sad administracyjny

Wydziat orzeczniczy

Rys. 13. Postgpowanie mediacyjne

Pool: Sad administracyjny
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Lane: Mediator

Activity: Posiedzenie mediacyjne

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Doreczenie wniosku o mediacje drugiej stronie postepowania (OSSA)

Activity: Wezwanie wnioskodawcy do uzupelienia brakow wniosku (OSSA)

Activity: Zarejestrowanie wyniku mediacji (OSSA)

Activity: Zorganizowanie posiedzenia mediacyjnego (OSSA)

IntermediateEvent: odpowiedz na wniosek o postepowanie mediacyjne

IntermediateEvent: termin odpowiedzi na wniosek o postepowanie mediacyjne

IntermediateEvent: termin uzupelnienia wniosku

IntermediateEvent: uzupelnienie wniosku o postepowanie mediacyjne

EndEvent: wysylka korespondencji

Lane: Przewodniczacy wydzialu lub sedzia sprawozdawca lub referendarz sadowy
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Activity: Badanie wniosku pod wzgledem formalnym

Activity: SKierowanie sprawy na rozprawe (posiedzenie niejawne)

Activity: Umorzenie sprawy (wydanie i realizacja zarzadzenia)

Activity: Wydanie zarzadzenia odno$nie dalszego biegu wniosku

Activity: Wydanie zarzadzenia odnosnie mediacji

Gateway: decyzja

Gateway: decyzja

Gateway: wynik mediacji

EndEvent: skierowanie na rozprawe

EndEvent: Sprawa umorzona

StartEvent: wniosek o postepowanie mediacyjne

EndEvent: wniosek pozostawiony w aktach sprawy bez wywolywania skutkow
procesowych

BusinessProcess: Postepowanie mi¢dzyinstancyjne
Proces wykorzystywany w sytuacji, gdy srodek zaskarzenia (skarga kasacyjna lub zazalenie) wptywa za posrednictwem
sadu, ktorego wyrok/postanowienie jest skarzone.
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Pracownik merytoryczny

Sad, ktéregowy:

Wydzial orzeczriczy

sprawozdawca lub referendarz sadowy

Rys. 14. Postgpowanie migdzyinstancyjne

Pool: NSA

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Wezwanie wnioskodawcy do uzupelnienia brakow srodka
odwolawczego(OSSA)

Activity: Zwrot akt do WSA w celu uzupelnienia

EndEvent: akta sprawy do uzupeknienia

Lane: Przewodniczacy wydzialu lub s¢dzia sprawozdawca lub referendarz sagdowy
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Activity: Badanie Srodka odwolawczego pod wzgledem formalnym

Activity: Obsluga posiedzenia

Wykorzystanie tego samego podprocesu, co w gldwnym procesie obstugi sprawy.

Activity: Wydanie zarzadzenia odnosnie dalszego biegu srodka odwolawczego

Gateway: decyzja

StartEvent: akta sprawy

EndEvent: akta sprawy z orzeczeniem NSA

Pool: Sad, ktorego wyrok/postanowienie jest skarzone

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Ponowne rozpatrzenie postanowienia (posiedzenie niejawne)

Activity: Przekazanie akt sprawy do NSA

Activity: Realizacja zarzadzen wydanych przez NSA

Activity: Rejestracja srodka odwolawczego

Activity: Wezwanie wnioskodawcy do uzupelnienia brakow srodka
odwolawczego(OSSA)
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Activity: Wydanie postanowienia o stwierdzeniu prawomocnosci orzeczenia
(posiedzenie niejawne)

Gateway: konieczna wysylka korespondencji?

IntermediateEvent: akta sprawy

IntermediateEvent: akta sprawy do uzupelnienia

IntermediateEvent: akta sprawy z orzeczeniem NSA

EndEvent: Skarga - do ponownego rozpatrzenia

StartEvent: skarga kasacyjna lub zazalenie

IntermediateEvent: termin uzupelnienia Srodka odwolawczego

IntermediateEvent: uzupelnienie srodka odwolawczego

EndEvent: wysylka korespondencji

EndEvent: wysylka korespondencji

Lane: Przewodniczacy wydzialu lub sedzia sprawozdawca lub referendarz sadowy

Activity: Badanie Srodka odwolawczego pod wzgledem formalnym

Activity: Odrzucenie Srodka odwolawczego (posiedzenie niejawne)
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Activity: Wydanie zarzadzenia odnosnie dalszego biegu srodka odwolawczego

Gateway: decyzja

BusinessProcess: Harmonogramowanie
Harmonogramowanie polega na zaplanowaniu sesji na okres miesigca kalendarzowego i przypisaniu do nich spraw
skierowanych na rozprawe.
Harmonogramowanie jako osobny proces dotyczy przede wszystkim planowania posiedzen jawnych. Posiedzenia
niejawne sg najczesciej planowane ad-hoc, poza procesem harmonogramowania.

Sad administracyjny
Wydziat orzeczniczy

. Wybdr dni sesji (OSSA)

A

Kierownik sekretariatu

S

&

Wybér sedziow do
orzekania w
poszczegdlnych dniach
(OSSA)

Wybér spraw do
orzekania (OSSA)

ke,
Powiadomienie sedziow
o terminach posiedzer
055A

ustalony terri

posiedzeni;

Sedzia przewodniczacy wydziatu

har

wierdzi¢
onogram?

Zatwierdzenie
harmonogramu (wydani
zarzadzenia)

Pool:

Lane

Lane

Sad administracyjny

: Wydzial orzeczniczy

: Kierownik sekretariatu

Rys. 15. Harmonogramowanie

Activity: Powiadomienie sedziow o terminach posiedzen (OSSA)

Activity: Wybor dni sesji (OSSA)

Activity: Wybor sedziow do orzekania w poszczegolnych dniach (OSSA)
Wybor sedziow do orzekania w danym dniu jest niezmiernie istotng i zmudng czynnoscia i stanowi kompilacje szeregu
czynnikéw umiejscowionych na przestrzeni miesigca (lub wigcej) takich jak:

e Urlop (sedzia nie orzeka w czasie urlopu)

e  Zwolnienie lekarskie (jw.)

e Delegacja do orzekania w innym sadzie, wydziale (moze dotyczy¢ od 1 sesji w miesigcu nawet do
kilkumiesigcznego orzekania poza wydziatem ,, macierzystym’”)
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Obecno$¢ na konferencji

Zastgpowanie innego sedziego

Czy osiagnigto wymagana liczbe sesji w miesigcu (np. sedzia ma orzeka¢ w ciagu catego miesiaca na 4 sesjach)
Inne przyczyny, ktore nalezy uwzgledni¢ a zwigzane sa z jakas data lub zdarzeniem umiejscowionym w czasie.
Losowanie sktadow orzekajacych.

Activity: Wybor spraw do orzekania (OSSA)

Kryteria wyboru spraw:

e 7aden z 3 sedziow nie podlega wytaczeniu (np. orzekat wczesniej w danej sprawie — sprawa sedziego X nie moze
trafi¢ na jedng rozprawe¢ ze sprawami s¢dziow Y i Z, gdyz sedzia Z wydawal juz wyrok w tej sprawie kiedy
weczesniej trafita do sadu);

e  kolejno$¢ wptywu sprawy do sadu (tak aby najstarsze sprawy trafialy na rozprawe jak najszybciej);

e sprawy, w ktorych prezes sadu uwzglednit wniosek o przyspieszenie terminu rozprawy i wyznaczylt ten termin
weczesniej niz by wynikato to z kolejno$ci wptywu;

e przewodniczacy wydziatu/sktadu/sedzia sprawozdawca uwzglednit np. wniosek pelnomocnika o niewyznaczanie
spraw w danym terminie z uwagi na jego zaplanowany pobyt w szpitalu i niemozno$¢ reprezentowania strony na
rozprawie);

e sprawy z trybu szczegdlnego, w ktorych przepisy szczegdlne obliguja sad do zatatwienia sprawy w okreslonym
terminie (np. 30 dni od dnia wptywu do sadu w skargach na uchwaty);

e sprawy wielotomowe, jednorodzajowe (tzw. seriale) lub ktorych przedmiot sprawy wymusza zajecie si¢ nimi w
pierwszej kolejnosci z pominigciem kolejnosci wptywu, gdyz maja znaczenie dla innych spraw; pominigcie tego
watku spowodowaé moze zdejmowanie spraw z wokandy, odraczanie rozpraw co jest dziatlaniem wbrew ekonomice
procesowej i wzywaniem stron na posiedzenia, na ktorych nie zapadaja rozstrzygnigcia merytoryczne.

EndEvent: ustalony termin posiedzenia

Sygnat do procesow obstugi spraw, ktorych terminy rozpraw zostaly wyznaczone w harmonogramie.
Lane: Sedzia przewodniczacy wydzialu

Activity: Zatwierdzenie harmonogramu (wydanie zarzadzenia)

Gateway: zatwierdzi¢ harmonogram?

BusinessProcess: Udostepnienie akt sprawy
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ermi lenia wniosku (OSSA) ail? ne
>
A

wnioskodawcy o

Pracownik merytoryczny

=

Sad administracyjny

Przewodniczacy wydziatu lub sedzia sprawozdawca lub referendarz

Rys. 16. Udostepnienie akt sprawy

Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Powiadomienie wnioskodawcy o udostepnieniu akt sprawy

Activity: Udostepnienie akt sprawy (PASSA)

Activity: Wezwanie wnioskodawcy do uzupekienia brakow wniosku (OSSA)

Activity: Zeskanowanie akt sprawy (EZD)

Gateway: czy wnioskodawca podal adres e-mail?

Gateway: czy wszystkie akta sprawy sa zeskanowane?

IntermediateEvent: termin uzupelnienia wniosku
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IntermediateEvent: uzupelnienie wniosku o udostepnienie akt sprawy

EndEvent: wysylka korespondencji

Lane: Przewodniczacy wydzialu lub sedzia sprawozdawca lub referendarz sadowy

Activity: Badanie wniosku o udostepnienie akt sprawy

Activity: Wydanie zarzadzenia odnosnie wniosku

Gateway: decyzja

EndEvent: odmowiono udostepnienia akt sprawy

StartEvent: wniosek o udost¢pnienie kt sprawy

BusinessProcess: Obsluga korespondencji nieprocesowej

=

Rejestracja
korespondencji
nieprocesowej w
dzienniku korespondencji

korespondencja
nieprocesowa

Sad administracyjny

Komédrka organizacyjna

Rys. 17. Obstuga korespondencji nieprocesowej

Pool: Sgd administracyjny

Lane: Komorka organizacyjna
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Activity: Rejestracja korespondencji nieprocesowej w dzienniku korespondencji

StartEvent: korespondencja nieprocesowa

Podprocesy

BusinessProcess: Wydanie i realizacja zarzadzenia

Automatyczne
wykonanie polecer z
zarzadzenia (OSSA)

Wydanie zarzgdzenia

2
Reczne wykonanie tak

poleceri z zarzadzenia
(OSSA)

Sad administracyjny
Wydziat orzeczniczy
Pracownik merytoryczny

konieczna wysytka
wysytka korespondencji

korespondencji?

Rys. 18. Wydanie i realizacja zarzqdzenia

Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Automatyczne wykonanie polecen z zarzadzenia (OSSA)
Polecenia, ktore moga by¢ wykonane automatycznie w oparciu o dane zawarte w treéci polecenia, s wykonywane przez
OSSA.

Activity: Reczne wykonanie polecen z zarzadzenia (OSSA)
Polecenia polegajace np. na przygotowaniu i wystaniu do stron korespondencji, s wykonywane recznie w OSSA.

Activity: Wydanie zarzadzenia

Gateway: konieczna wysylka korespondencji?

EndEvent: wysylka korespondencji
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BusinessProcess: Wydanie zarzadzenia

& A

Przygotowanie Zarejestrowanie
zarzadzenia (OSSA) podpisanego zarzgdzenia
(OSSA)

Pracownik merytoryczny

Sad administracyjny
Wydziat orzeczniczy

Sedzia

2

Podpisanie zarzadzenia
(system zewn./recznie)

Rys. 19. Wydanie zarzqdzenia

Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Automatyczne wykonanie polecen z zarzadzenia (OSSA)

Activity: Przygotowanie zarzadzenia (OSSA)

Przygotowanie tresci zarzadzenia ztozonego z polecen, w oparciu o dostepne szablony zarzadzen.

Activity: Reczne wykonanie polecen z zarzadzenia (OSSA)

Activity: Zarejestrowanie podpisanego zarzadzenia (OSSA)
Odnotowanie w OSSA faktu podpisania zarzadzenia. Dolaczenie zarzadzenia do akt papierowych.
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Lane: Sedzia

Activity: Podpisanie zarzadzenia (system zewn./r¢cznie)

BusinessProcess: Posiedzenie wpadkowe

. Doreczenie
777 rozstrzygnie¢
wysytka stronom

korespondenciji

)

Odnotowanie i realizacja

=

Wyznaczenie terminu

rozstrzygniec z
posiedzenia niejawnego
(OSSA)

posiedzenia niejawnego
(OSSA)

Pracownik merytoryczny

Sad administracyjny
Woydziat orzeczniczy
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Rys. 20. Posiedzenie wpadkowe

Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Odnotowanie i realizacja rozstrzygnie¢ z posiedzenia niejawnego (OSSA)

Rozstrzygnigcia odnos$nie wniosku majg wpltyw na dalszy bieg sprawy, np.:

e Postanowienie z wniosku o wylaczenie sedziego X — powoduje, ze jesli zostanie on wylaczony — w danej sprawie
nie moze orzekac ( nie moze zosta¢ dodany do sktadu na wokandzie);

e  Przyznanie prawa pomocy w zakresie zwolnienia od kosztow — strony nie bedzie mozna wzywac do uiszczenia
kosztéw po wydaniu postanowienia takiej tresci;

e Przyznanie prawa pomocy w postaci ustanowienia adwokata — konieczno$¢ wystapienia do Okrggowej Rady
Adwokackiej z wnioskiem o ustanowienie pelnomocnika dla strony, po jego wyznaczeniu dorgczania mu calej
korespondencji —jak dla strony ; a na koncu zasadzenia mu kosztow pomocy prawnej swiadczonej z urzedu.
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Activity: Wyznaczenie terminu posiedzenia niejawnego (OSSA)
Sprawa kierowana jest na posiedzenie niejawne zarzadzeniem:

e przewodniczacego wydziahu,

e  sedziego sprawozdawcy.

EndEvent: wysylka korespondencji
Po rozpoznaniu na posiedzeniu niejawnym rozstrzygniecia w przedmiocie wnioskow sg dorgczane stronom (tylko
wnioskodawcy w przypadku prawa pomocy).

Lane: Przewodniczacy wydzialu lub sedzia sprawozdawca lub referendarz sadowy

Activity: Przeprowadzenie posiedzenia niejawnego

Co do zasady posiedzenie niejawne odbywa si¢ bez udziatu stron — wyjatkowo maja na nie wstep osoby wezwane —
wezwanie analogiczne jak dla posiedzen jawnych.

Rowniez co do zasady na posiedzeniu niejawnym nie sg podejmowane zadne czynnos$ci procesowe i tylko wyjatkowo
0soby wezwane mogg sktada¢ wyjasnienia i o§wiadczenia , a sad moze dokonywac innych czynnosci procesowych.

Activity: Przygotowanie uzasadnienia

BusinessProcess: Przygotowanie uzasadnienia

Doreczenie
uzasadnienia
stronom

wysytka
korespondencji

&

Rejestracja uzasadnienia
(OSSA)

Publikacja

zanonimizowanego
orzeczenia i uzasadnienia
w CBOIS

Anonimizacja orzeczenia
uzasadnienia (OSSA)

Pracownik merytoryczny

uzasadnienie podlega
anonimizacji

Sad administracyjny
Wydziat orzeczniczy

Sporzadzenie i
podpisanie uzasadnienia

Sedzia

Rys. 21. Przygotowanie uzasadnienia
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Pool: Sad administracyjny

Lane: Wydzial orzeczniczy

Lane: Pracownik merytoryczny

Activity: Anonimizacja orzeczenia i uzasadnienia (OSSA)

Activity: Publikacja zanonimizowanego orzeczenia i uzasadnienia w CBOiS

Activity: Rejestracja uzasadnienia (OSSA)

EndEvent: wysylka korespondencji

Lane: Sedzia

Activity: Sporzadzenie i podpisanie uzasadnienia
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