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Postepowanie administracyjne

e To regulowany przez prawo procesowe cigag
czynnosci procesowych podejmowanych przez
organy administracji publicznej oraz inne podmioty
postepowania w celu rozstrzygniecia sprawy
administracyjnej w formie decyzji administracyjnej,
jak i ciagg czynnosci procesowych podjetych w celu
weryfikacji decyzji administracyjnej .

definicja prof. B. Adamiak i prof. J. Borkowskiego



Kodeks postepowania administracyjnego® jest zrédiem prawa
proceduralnego dla administracji publicznej.

* ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2013r., poz 267 ze zm.) - zwana dalej jako kpa.

KPA jest aktem legislacyjnym grupujacym wiele
regulacji prawnych odnoszacych sie do réznigcych sie

o od siebie postepowan.

Czy kpa wyczerpuje regulacje prawne dotyczace wszystkich
postepowan w administracji publiczne?

Czy unormowania zawarte w kpa maja charakter wyczerpujacy?



[ Zakres mocy obowigzujacej KPA: ]

postepowanie administracyjne ogolne tzw. jurysdykcyjne

rozstrzyganie sporow o wtasciwos¢ pomiedzy organami
administracji publicznej

[ postepowanie uproszczone o charakterze administracyjnym ]
[ postepowanie administracyjne szczegolne ]




Przestanki stosowania przepiséw KPA
w postepowaniu administracyjnym ogélnym

Art. 1 pkt 1 w zwiazku z pkt 2 KPA

4 przestanki pozytywne: ]

1) postepowanie w sprawie bedzie prowadzi¢
organ administracji publicznej;

J

2) sprawa pozostaje we wiasciwosci tego organu;

3) sprawa ma charakter indywidualny;
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4) przepisy daja podstawe do rozstrzygniecia sprawy
przez wydanie decyzji administracyjnej lub milczace zatatwienie
sprawy

_/




Decyzja administracyjna

Wiladcze i jednostronne rozstrzygniecie
Egzekwowane z zastosowaniem przymusu panstwowego
[ Procesowa forma indywidualnego aktu administracyjnego ]

Wydawana wytacznie na podstawie przepiséow zawartych w aktach
prawodawczych powszechnie obowigzujacych




Przestanki negatywne
stosowania przepiséw postepowania administracyjnego

[ Wyltaczenia — art. 3 KPA i przepisy ustaw pozniejszych ]

4 )

wytaczenia bezwzgledne :
e sprawy karne skarbowe

\- sprawy podatkowe (z wyjatkiem dziatéw IV i VIII)

J

/ wylaczenia wzgledne (,,przepisy odrebne moga stanowié inaczej”): O\
sprawy bedace we wtasciwosci polskich przedstawicielstw

dyplomatycznych i urzedéw konsularnych (dziatajgcych na terenie
panstwa obcego — przyjmujacego),

 w sprawach nadrzednosci i podlegtosci organizacyjnej i stuzbowej w
aparacie administracji publicznej i innych jednostkach

\_ organizacyjnych panstwa. -




Zakres mocy obowigzujacej przepisow postepowania
podatkowego:

e ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa;
 szczegoOlne i odrebne postepowanie administracyjne;

 Podmiotami tego postepowania sa: podatnicy, ptatnicy, inkasenci,
wszystkie osoby ponoszace odpowiedzialnos¢é podatkowa.

Postepowanie w sprawach podatkowych regulowane jest przepisami
Ordynacji podatkowej, a ponadto stosuje sie wprost przepisy KPA
dotyczace:

e udziatu prokuratora (dziat IV);
e skarg i wnioskow (dziat VIII). Y.

&




Zakres mocy obowigzujacej przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji:

 ustawa z dnia 17 czerwca 1966r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

 przedmiotem regqulacji prawnej jest postepowanie organéw
egzekucyjnych i srodki przymusu zapewniajgce wykonanie
obowiazkow przez zobowigzanych oraz zabezpieczenie wykonania
obowigzkow;

 przedmiotem egzekucji sa obowiazki pieniezne i niepieniezne;

4 )
Ustawa p.e.a. nie reguluje w pelnym zakresie wszystkich czynnosci
o postepowania egzekucyjnego i w kwestiach nieuregulowanych odsyla

do stosowania odpowiedniego przepisow KPA.
\ g




Zakres mocy obowigzujacej przepisow o postepowaniu
sadowoadminsitracyjnym:

ustawa z dnia 30 sierpnia 2002r. Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi;

 przedmiotem regulacji prawnej sa sprawy sgdowoadminsitracyjne
przed WSA i NSA,

 podmiotami biorgcymi udziat w postepowaniu przed sadami
administracyjnymi sa strony — skarzacy i organ, ktérego dziatanie lub
bezczynnos¢ zaskarzono.




* wedlug rodzaju:
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[ * postepowanie podatkowe J




Klasyfikacje postepowania administracyjnego

* wedftug trybu;

' 4

Postepowanie gtéwne

-

|

* przed organem | instancji;
* przez organem ll instancji

\

5

Postepowanie nadzwyczajne

J

wznowienie postepowania art. 145 i 1453;
stwierdzenie niewaznosci decyzji art. 156;
uchylenie, zmiana decyzji prawidtowe;j
badz dotknietej wada niekwalifikowang
art. 154, 155, 161.

\
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e stadium wstepne ]

‘ [ e stadium postepowania wyjasniajacego

° stadium podjecia decyzji J




3 stadia postepowania

-[ e stadium wstepne ]

(0

Ustalenie, czy podanie spetnia wszystkie wymogi formaline;
[0 Ustalenie wtasciwosci organu;
administracyjno-prawna i zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

postepowaniu;
Q Okreslenie terminu na zatatwienie sprawy;

N

[0 Ustalenie rodzaju zgtoszonego roszczenia (kwalifikacja podania);
[0 Ustalenie stron i uczestnikow postepowania — ich zdolnos¢

[0 Ewentualne wylaczenie pracownika lub organu od udziatlu w

)




3 stadia postepowania

- e stadium postepowania wyjasniajacego

0
formalna i merytoryczna dowodow;

[ Sporzadzanie protokotéw lub adnotac;ji;

[0 Udostepnianie akt sprawy stronom postepowania;

[0 Ewentualne zawieszenie postepowania;
0 Wydawanie postanowien;

(&

Postepowanie dowodowe: gromadzenie dowodéw oraz ocena

N




3 stadia postepowania

- [- stadium podjecia decyzji ]

-

[0 Wydanie decyzji merytorycznej;
[l Umorzenie postepowania;
[0 Milczaca zgoda* art. 122a-h kpa




Zasady ogolne postepowania administracyjnego

sg to podstawowe reguly postepowania

uznane za takie przez ustawodawce.

PRACA SAMODZIELNA Z KOMENTARZEM k \
do art. 6-16 B. ADAMIAK, J. BORKOWSKI
— KOMENTARZ.KPA - dostep online w LEGALIS



Przypisanie normie miana zasady powoduje:

obowiazywanie jej we wszystkich stadiach postepowania

staje sie wigzacg wytyczng dla stosowania wszystkich przepiséw
kodeksu

sg normami , ktore maja by¢ realizowane poprzez istniejace
instytucje

kazdy kolejny przepis nalezy ttumaczy¢ w zwiagzku z zasadami




Postepowanie administracyjne wszczyna sie:

e NA WNIOSEK

(dniem wszczecia postepowania jest dzien, w ktérym podanie o wszczecie
postepowania wplyneto do organu wiasciwego; przy czym, jezeli wniosek
wptyngt drogg elektroniczna, dniem wszczecia postepowania jest dzien
wprowadzenia zgdania do systemu teleinformatycznego organu administraciji
publicznej);

« ZURZEDU
(dniem wszczecia postepowania jest dzien, w ktérym organ podjagt pierwsza
czynnos¢ w postepowaniu, o ktérej strona zostata zawiadomiona !);

UWAGA'!

gdy zagdanie wszczecia postepowania zostalo wniesione przez osobe
niebedacq strong lub z innych uzasadnionych przyczyn postepowanie nie
moze by¢ wszczete, organ administracji publicznej wydaje postanowienie o
odmowie wszczecia postepowania.



Uzupetnianie brakow formalnych podania:

Jezeli podanie zawiera braki formalne uniemozliwiajgce jego merytoryczne

rozpatrzenie nalezy wnoszgcego podanie wezwa¢ do ich uzupetnienia

w terminie nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem

pozostawienia whiosku bez rozpatrzenia.

Do takich brakéw zalicza sie w szczegdlnosci:

: : o

e brak podpisu wnoszacego podanie;

* nie zatagczenie wlasciwego petnomocnictwa, jesli podanie wnosi
petnomocnik strony;

* nie zatgczenie niezbednych dokumentéw do podania;

e nie dostateczne sprecyzowanie tresci zadania, itp.



WEASCIWOSC ORGANU (ART. 19 — 23 KPA)

Organy administracji publicznej przestrzegaja z urzedu
swojej wlasciwosci rzeczowej i miejscowej (art. 19 kpa).

Wiasciwosé organu administracyjnego (kompetencja) to zaréwno
uprawnienie, jak i obowigzek organu do wszczecia i prowadzenia
postepowania administracyjnego, ktéry dang sprawe powinien zatatwicé.

* WilasciwoS€ rzeczowa - upowaznienie i zobowigzanie okreSlonego organu lub
rodzaju organdw do zatatwiania danej kategorii spraw.

e Wiasciwosé miejscowa - upowaznienie do rozpoznawania
i rozstrzygania spraw nalezgcych do wtasciwosSci rzeczowej danego organu tylko na
SciSle okreSlonym terytorium.

* Wiasciwos¢€ instancyjna - odmiana wilasciwosci rzeczowej; oznacza kompetencje danego
organu do uzycia Srodkéw wynikajacych z jego pozycji nadrzednej wobec innych organéw:



OGOLNE ZASADY USTALANIA
WLASCIWOSCI MIEJSCOWEJ

 w sprawach dotyczacych nieruchomosci — wedlug miejsca jej potozenia;
jezeli nieruchomos¢ jest potozona na obszarze wiasciwosci dwéch lub
wiecej organow, orzekanie nalezy do organu, na ktérego obszarze znajduje
sie wieksza czes¢ nieruchomosci;

« w sprawach dotyczacych prowadzenia zakladu pracy — wediug miejsca,
w ktorym zaktad pracy jest, byt lub ma byé prowadzony;

* w _innych sprawach — wedlug miejsca zamieszkania (siedziby) w kraju, a
przy braku miejsca zamieszkania w kraju — wedlug miejsca pobytu strony
lub jednej ze stron; jezeli zadna ze stron nie ma w kraju miejsca
zamieszkania (siedziby) lub pobytu - wedlug miejsca ostatniego ich
zamieszkania (siedziby) lub pobytu w kraju;

* jezeli nie mozna ustali¢ wiasciwosci miejscowej w wyzej podany sposob,
sprawa nalezy do organu witasciwego dla miejsca, w ktérym nastgpito
zdarzenie powodujagce wszczecie postepowania, albo w razie braku
ustalenia takiego miejsca — do organu wiasciwego dla obszaru dzielnicy
srodmiescie w m.st. warszawie;




Wylaczenie pracownika lub organu z postepowania
(art. 24-27 kpa)

Wylaczenie pracownika

W przypadku zaistnienia jednej z przyczyn
wskazanych w art. 24 § 1 kpa.

Wylaczenie pracownika z udziatu w postepowaniu z przyczyn wymienionych w
art. 24 § 1 nastepuje z mocy prawa.

Art. 24 § 3 kpa - bezposredni przelozony pracownika jest obowigzany na jego zgdanie lub na
Zzadanie strony albo z urzedu wylgczy¢é go od udzialu w postepowaniu, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosSci nie wymienionych w § 1, ktére mogg wywotaé
watpliwos¢ co do bezstronnosci pracownika.

O wylaczeniu pracownika na podstawie art. 24 § 3 jego bezposredni
przetozony orzeka w formie postanowienia, na ktére nie stuzy zazalenie.




Wylaczenie pracownika z postepowania

Obligatoryjne (z mocy prawa)

w sprawie, w ktorej jest strong albo pozostaje ze
strong w takim stosunku prawnym, ze wynik
sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa i
obowiazki;

w sprawie swojego matzonka oraz krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia;

w sprawie osoby zwigzanej z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli;

w sprawie, w ktorej byt swiadkiem lub bieglym
albo byt lub jest przedstawicielem jednej ze
stron albo przedstawicielem jednej ze stron jest
osoba wymieniona w pkt 2 lub pkt 3;

w sprawie, w ktoérej bral udziat w wydaniu
zaskarzonej decyzji;

w sprawie, z powodu ktdérej wszczeto przeciw
niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne;

w sprawie, w ktérej jedng ze stron jest osoba
pozostajaca wobec pracownika w stosunku
nadrzednosci stuzbowej;

Fakultatywne:

- na zadanie strony
- na zadanie pracownika
- Z urzedu przez przetozonego

W sytuacjach, w ktérych zostanie
uprawdopodobnione istnienie
okolicznosci mogacych wywotaé
watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika.




Wylaczenie organu z postepowania

W jakich sprawach?

(art. 25 kpa)

Kogo?
Lub
 malzonka oraz krewnych » kierownika organu;
I powinowatych do
drugiego stopnia;  osoby zajmujacej stanowisko
kierownicze w organie
 osoby zwigzanej z nim bezposrednio wyzszego stopnia;

z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli.

28



Strona postepowania (art. 28 — 34 kpa)

Kto jest strong postepowania administracyjnego?

Strona jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy
postepowanie albo kto zgda czynnosci organu ze wzgledu na swdj
interes prawny lub obowigzek (art. 28 kpa).

Stronami moga byé osoby fizyczne i osoby prawne, a gdy chodzi o
panstwowe i samorzgdowe jednostki organizacyjne i organizacje
spoteczne — réwniez jednostki nie posiadajgce osobowosci prawnej

29



Strona postepowania (art. 28 — 34 kpa)

Zdolnos¢ prawna Zdolnos¢ do czynnosci prawnych
e zdolnos¢ do bycia e zdolnos¢ do samodzielnego
podmiotem podejmowania we wtasnym imieniu
praw i obowigzkow; wszelkich czynnosci prawnych;
e musi by¢ uwzgledniona e dotyczy pozycji danego podmiotu w
W ocenie interesu postepowaniu administracyjnym, tj.
prawnego lub obowiazku. stosunku procesowego, w ktorym

jednostka pozostaje w toku czynnosci
tego postepowania.

Zdolnosé prawng i zdolnosé do czynnosci prawnych stron ocenia sie¢ wedlug
przepiséw prawa cywilnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.



Osoba prawna

Osobami prawnymi sg

Skarb Panstwa i jednos

organizacyjne, ktérym
przepisy szczegoblne
przyznaja osobowos¢
prawng (art. 33 kc).

Przykiady:

Skarb Panstwa;
jednostki samorzadu
terytorialnego;
przedsiebiorstwa
panstwowe;
spétdzielnie;

spoétka akcyjna;
spoétka z 0.0.;
stowarzyszenia;
fundacije;

inne, ktérym ustawa
nadaje osobowos¢
prawna.

\
Gtrona

Jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej

Do jednostek organizacyjnych
niebedacych osobami prawnymi,
ktérym ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, stosuje sie odpowiednio
przepisy o osobach prawnych
(art. 33" kc).

Przykiady:

spotki jawne;

spo6tki komandytowe;

spo6tki komandytowo-akcyjne;
spotki partnerskie;

spo6tki handlowe w organizaciji;
wspolnoty mieszkaniowe;
inne.

/

Osoba fizyczna

osoby posiadajgce petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych;

» osoby posiadajgce ograniczong zdolnos¢ do

czynnosci prawnych;
osoby nie posiadajgce zdolnosci do czynnosci
prawnych.



Strona postepowania (art. 28 — 34 kpa)

Osoby prawne uzyskuja zaréwno zdolnos¢ prawna, jak rowniez zdolnos¢
do czynnosci prawnych 2z chwila wpisu do witasciwego rejestru

(z wyjatkiem Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego), a

traca z chwilg wykreslenia z takiego rejestru.

Podmioty nie bedace osobami fizycznymi dziataja przez swoich
statutowych przedstawicieli. Sposéb reprezentacji danego podmiotu

wynika z KRSu. Podmioty te wystepujac w charakterze strony powinny

przy pierwszej czynnosci dotaczy¢ aktualny odpis z KRSu.

Przedstawicielstwo oso6b posiadajacych
ograniczong  zdolnos¢ do czynnosci
prawnych lub w przypadku braku zdolnosci
do czynnosci prawnych:

0 opiekun

0 kurator.

32



Strona postepowania (art. 28 — 34 kpa)

W przypadku braku organéw osoby prawnej w postepowaniu

administracyjnym powinien dziata¢ w jej imieniu kurator ustanowiony na
podstawie art. 42 k.c.

W przypadku rozwigzania, likwidacji, upadtosci osoby prawnej
reprezentowa¢ jg beda albo cztonkowie zarzadu dziatajgcy jako

likwidatorzy powotani przez sad czy tez ustanowiony w postepowaniu
sagdowym syndyk.

33



Strona postepowania (art. 28 — 34 kpa)

—-— Na pismie, w formie dokumentu elektronicznego
Petnomocnikiem lub zgtoszone do protokotu.

moze by¢ wytacznie .

osoba fizyczna

Ogolne.
posiadajaca Pelnomocnictwo R°dgzaj°we-
zdolnos¢ do Szczegotowe.

czynnosci (art. 32-33 kpa)

prawnych.

Petnomocnik dotacza

oryginat
W sprawach mniejszej wagi mozna pelnomocnictwa lub
nie zgda¢ petnomocnictwa jesli: urzedowo

e petnomocnikiem jest cztonek
najblizszej rodziny lub domownik
strony, a

* nie ma watpliwosci co do istnienia
i zakresu upowaznienia do
wystepowania w imieniu strony.

poswiadczony odpis.

Adwokat, radca prawny, rzecznik
patentowy, doradca podatkowy
mogq sami uwierzytelni¢ odpis
udzielonego im petnomocnictwa.



Petnomocnictwo (art. 32-33 kpa)

W postepowaniu, w ktorym strona ustanowita petnomocnika, wszelkie
pisma, wezwania, zawiadomienia, postanowienia i decyzje wysyla sie na
adres petnomocnika.

W przypadku wystania w/w pism stronie postepowania, z pominieciem
petnomocnhnika, nie nastapi skutek doreczenia.

Jezeli w sprawie ustanowiono kilku petnomocnikéw, dorecza sie pisma
tylko jednemu petnomocnikowi. Strona moze wskaza¢ takiego
peinomocnika




Petnomocnictwo (art. 32-33 kpa)

e Strona zamieszkala za granicg lub majgca siedzibe za granica, jezeli nie
ustanowifa pelnomocnika do prowadzenia sprawy zamieszkatego
w kraju, jest obowigzana wskaza¢ w kraju pelnomocnika do doreczen.

€ W razie niewskazania pelnomocnika do doreczeﬁ\
przeznaczone dla tej strony pisma pozostawia sie w
aktach sprawy ze skutkiem doreczenia. Strone nalezy o
tym pouczy¢ przy pierwszym doreczeniu.

U /
4 D)

e Strona powinna by¢ réwniez pouczona o mozliwosci
ztozenia odpowiedzi na pismo wszczynajace
postepowanie i wyjasnien na pismie oraz o tym, kto
moze by¢ ustanowiony petnomocnikiem.

. v




Przedstawiciel dla osoby nieznanej
Z miejsca pobytu (art.34 kpa)

 Jezeli nie_ mozna ustali¢ adresu strony, organ administracji publicznej
powinien wystgpi¢ do sgdu z wnioskiem o wyznaczenie przedstawiciela
(kurator dla osoby nieobecnej, tzn. nieznanej z miejsca pobytu),
w oparciu o art. 34 kpa i art.184 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

W przypadku koniecznosci podjecia czynnosci nie cierpigcej zwltoki organ
administracji publicznej wyznacza dla osoby nieobecnej przedstawiciela
uprawnionego do dziatania w postepowaniu do czasu wyznaczenia dla niej
przedstawiciela przez sad.

Whiosek taki kieruje sie do Sadu Rejonowego — Wydzialu Rodzinnego i
Opiekunczego, witasciwego ze wzgledu na ostatnie miejsce zamieszkania
strony postepowania. Koszty ustanowienia takiego kuratora wchodza w sktad
kosztéw postepowania administracyjnego i organ orzeka o nich w decyzji
konczacej postepowanie w sprawie.




 Organizacja spoteczna
 Prokurator

* Rzecznik Praw Obywatelskich
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e wszczecie postepowania administracyjnego
- poczatek postepowania administracyjnego -

e postepowanie dowodowe
(wyjasniajace, dowodowe)




Wszczecie postepowania administracyjnego

Postepowanie administracyjne wszczyna sie:

Zasada skargowosci

Zasada oficjalnosci

Dzien pierwszej Dzien doreczenia

czynnos’ci_ urzedow?j Data wszczecia zadania organowi
dokonanej W sprawie, postepowania ? administracii
pod warunkiem, publiczne;.

Ze 0 czynnosci tej
powiadomiono strone.

Organ administracji publicznej moze ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes
strony wszczaé postepowanie z urzedu w sprawie, w ktérej wymagany jest
whiosek strony.

O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zadanie jednej ze stron nalezy
zawiadomi¢ wszystkie osoby bedace stronami w sprawie.



Wszczecie postepowania administracyjnego

" 4 )
B

* 0O Wwszczeciu postepowania na
zadanie jednej ze stron organ
obowigzany jest zawiadomic¢

Postepowanie taczne — pofaczenie pozostale osoby bedace stronami
w jednym postepowaniu Kilku spraw. W sprawie.

Organ adm. publ. ma obowiazek w jednym postepowaniu potaczyé kilka spraw
jezeli spetnione s tacznie przestanki:

1. ten sam stan faktyczny w sprawie;

2. ta sama podstawa prawna;

3. ten sam organ jest wiasciwy we wszystkich sprawach.

[W postepowaniu tacznym organ wydaje tyle decyzji ile jest stron]
postepowania.




Wspotuczestnictwo formalne
w postepowaniu administracyjnym

Postepowanie taczne # wielos¢ stron w postepowaniu
administracyjnym

Wielosé¢ stron w jednej sprawie nalezy odrézni¢
od postepowania tacznego.

Wydana decyzja przyznajgca uprawnienia jednemu podmiotowi
okresla jednoczesnie sytuacje innych podmiotéow.

[W postepowaniu tacznym organ wydaje tyle decyzji ile jest stron]
postepowania.




Wszczecie postepowania administracyjnego

Forma: ‘ Podanie , Elementy niezbedne:

(art. 63 kpa)

* pisemnie; * wskazanie osoby od ktérej pochodzi;
* telegraficznie; * Jejadres;

° fax; * Zadanie;

e ustnie do protokotu; * podpis.

dokument elektroniczny.

Kiedy organ pozostawia podanie bez rozpoznania?

Podanie pozostawia sie bez rozpoznania, jezeli nie zawiera adresu wnoszacego i nie
mozna go ustali¢ na podstawie posiadanych danych (art. 64 § 1 kpa).

Brak innych elementéw podania...

Brak innych elementéw podania stanowi podstawe do wezwania do ich usuniecia
w terminie 7 dni pod rygorem pozostawienia podania bez rozpoznania (art. 64 § 2 kpa).

Kiedy organ odmawia wszczecia postepowania?

Organ odmawia wszczecia postepowania gdy podanie zostato wniesione przez osobe
niebedaca strona lub gdy z innych uzasadnionych przyczyn postepowanie nie moze by¢
wszczete (art. 61a § 1 kpa).







Wszczecie postepowania administracyjnego

+~ | Podanie -

Whiesione do
niewtasciwego organu.

| 4 b

Mozna ustalié¢ Brak mozliwosci
organ witasciwy ustalenia wlasciwego
(art. 65 kpa). organu (art. 66 § 3 kpa).

3 $

Zwrot podania
w drodze
postanowienia.

Przekazanie do
organu
witasciwego.

Zawiadomienie
strony wraz
Zz uzasadnieniem.

Dotyczace wielu spraw

podlegajacych rozpoznaniu

przez roézne organy
(art. 66 § 1,2 kpa).

Rozpoznanie sprawy zgodnie
z wlasciwoscia.

Zawiadomienie strony, ze
w pozostalych sprawach
powinna

sie zwréci¢ do wiasciwego
organu wraz z pouczeniem.



Niezwlocznie

-
-
L e




Terminy
zatatwienia
spraw

(art. 35 kpa)

Zalatwianie spraw (art. 35 — 38 kpa)

Dowody wraz z zadaniem.

W oparciu o fakt i dowody
powszechnie znane lub znane
urzedowi z urzedu.

Mozliwe do ustalenia na podstawie

danych, ktérymi rozporzadza ten
organ.

_ -[ Postepowanie wyjasniajace.

Postepowanie odwotawcze.

S ok S



Zatatwianie spraw (art. 35 — 38 kpa)

,{3

\ (

Do terminu wyznaczonego na zatatwienie sprawy <@ T
nie wlicza sie nastepujgcych okresow: -~

I/ przewidzianych w przepisach prawa na dokonanie okreslonych
czynnosci,
np. powiadomienie strony o przestuchaniu swiadka;

I/ zawieszenia postepowania;

v opo6znien spowodowanych z winy strony,

np. nie zatagczenie do wniosku wymaganej dokumentacji (dotyczy to tylko
takich dokumentow, bez ktorych nie jest mozliwe merytoryczne
rozpatrzenie sprawy, a organ nie moze ich pozyskac¢ sam z urzedu);

I/ opoéznien z przyczyn niezaleznych od organu,
np. z powodu kleski zywiofowej;




Zatatwianie spraw (art. 35 — 38 kpa)

O kazdym niezalatwieniu sprawy w terminie,
w tym takze z przyczyn niezaleznych od organu

organ jest zobowigzany poinformowac strone
(art. 36 kpa).

. W

Y

| ; ‘ G '
'*41 ‘b p .

Za niezatatwienie sprawy w terminie podstawowym lub dodatkowym albo za
niepoinformowanie strony o nie zatatwieniu sprawy w terminie pracownik
organu podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa (art. 38 kpa).



1

=)
=)

Bezczynnos¢ organu administracji publicznej

-

niezalatwienie sprawy w terminie — art. 37 kpa:

7

\.

e gdy organ w ogdle nie wszczalt postepowanie

chociaz miat taki obowigzek ;

\

J

r

.

 gdy organ wszczatl postepowanie, ale nie zakonczyt go aktem
przewidzianym w przepisach prawa.

\

J

Obowiazki organu przy bezczynnosci
organu administracji publicznej

Srodki ochrony strony przed bezczynnoscia
organu administracji publicznej

50



Obowiazki organu przy bezczynnosci
organu administracji publicznej

O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy
w terminie organ administracji publicznej

obowiazany jest: q;\*'
e zawiadomic¢ strony v
 podaé przyczyne zwioki i A

o wskaza¢ nhowy termin zatatwienia sprawy

Ten sam obowigzek cigzy na organie administracji publicznej
rowniez w przypadku zwioki w zalatwieniu sprawy z przyczyn
niezaleznych od organu.




Srodki ochrony strony przed bezczynnoscia organu
administracji publicznej

o

1. zazalenie na bezczynnos¢ do organu wyzszego stopnia

Strona moze whniesc:

2. wezwanie do usuniecia naruszenia prawa do organu bezczynnego.

Organ wyzszego stopnia rozpatruje zazalenie i wydaje POSTANOWIENIE

4

)

: . : : _ Organ moze uznaé¢
Organ moze uznac¢ zazalenie za uzasadnione: . :
zazalenie za
wyznaczy dodatkowy termin zatatwienia sprawy, nieuzasadnione

zarzadza ustalenie przyczyn,

ustalenie os6b winnych,

moze okreslic takze sSrodki zapobiegajgce
bezczynnosci w przysztosci.

¥

Skarga do WSA



Terminy (art. 57-60 kpa)

Poczatek terminu — dzien Nie uwzgledniamy w liczeniu
w ktorym wystapito terminu.
zdarzenie.

. . Uptyw ostatniego

Termin o_kreslony = z wyznaczonej liczby dni.
w dniach. g

. . == Uptyw dnia w ostatnim tygodniu, ktéry

Termin okr(:',‘slony ‘ nazwa odpowiada poczatkowemu
w tygodniach. = dniowi terminu.

Uptyw dnia w ostatnim miesiacu, ktory
o i g o odpowiada poczatkowemu dniowi
w miesigcach. terminu, a gdy takiego - dnia nie ma
ostatni dzien miesiaca.

Termin okreslony

Z art. 114 k.c. - jezeli termin jest
oznaczony latach, a ciggtos¢ terminu
nie jest wymagana, rok liczy sie za
trzysta szescédziesiat pie¢ dni.

Termin okreslony
w latach.

Dzien wolny. Najblizszy nastepny dzien powszedni.




TERMINY (ART. 57-60 KPA)

Pismo wystane w formie
dokumentu elektronicznego do
organu administracji publicznej, a
nadawca otrzymat urzedowe

poswiadczenie odbioru.

=»

Pismo ztozone przez osobe
pozbawiong wolnosci
Pismo ztozone przez |

w administracji zakfadu
karnego.

czionka zatogi statku

morskiego kapitanowi «

statku.

Pismo nadane
w polskiej placéwce
pocztowej operatora
wyznaczonego
W rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada
2012r. - Prawo

Pismo ztozone przez pocztowe.
zotnierza
w dowodztwie jednostki
wojskowej. Pismo zlozone
w polskim
urzedzie

konsularnym.
54



TERMINY W KPA

\_

Terminy ustawowe

.

(

\_

e 7 dni na wniesienie zazalenia;
* 14 dni na wniesienie odwotania.

\

|

Terminy wyznaczone przez organ
do dokonania okreslonej czynnosci

J

¥

h

np. termin dla strony zeby zglosita
sie na wezwanie organu.

h

Takie terminy moga
by¢ przediuzane.




TERMINY (ART. 57-60 KPA)

Whniosek musi spetniac
wymogi podania z art. Na wniosek
63 kpa. zainteresowanego.

Whniosek musi by¢ ziozony
w ciagu 7 dni od dnia
ustania przyczyny

‘ ’ uchybienia terminu.

Brak mozliwosci
przywrécenia terminu
do wniesienia prosby

O przywrocenie

Razem z wnioskiem
nalezy dopetnié
czynnosci dla ktorej
okreslony byt termin.

Jezeli czynnosci nie terminu.
dopetniono - ‘ ‘
wezwanie w trybie 64
§ 2 kpa. . Uprawdopodobnienie, ze
Wiasc_w\_w organ uchybienie nastgpito bez
admuystrasm winy zainteresowanego.
publicznej.

O przywroéceniu terminu do wniesienia odwotania lub zazalenia postanawia
ostatecznie organ wyzszego stopnia — wydaje postanowienie.

OSTATECZNE



Wezwania (art. 50 -56 kpa)

do udziatu do ztozenia wyjasnien
w podejmowanych lub zeznan
czynnosciach

Pisemnie osobiscie
gmina / miasto
sgsiednia gmina /

- miasto
Telefonicznie *
przez
Inne $rodki petnomocnika
lgcznosci *
na pismie
Jezeli jest to niezbedne dla rozstrzygniecia
sprawy lub dla wykonywania czynnosci w formie dokumentu
urzedowych. elektronicznego

<



Wezwania (art. 50 -56 kpa)

[ POMOC PRAWNA ]

g

Art. 52 kpa - w toku postepowania organ administracji publicznej zwraca sie
do wiasciwego terenowego organu administracji rzgdowej lub organu
samorzadu terytorialnego o wezwanie osoby zamieszkatej lub przebywajacej
w danej gminie lub miescie do ziozenia wyjasnien lub zeznan albo do
dokonania innych czynnosci, zwigzanych z toczacym sie postepowaniem.
Organ prowadzacy postepowanie oznaczy zarazem okolicznosci bedace
przedmiotem wyjasnien lub zeznan albo czynnosci, jakie majg by¢
dokonane.

Art. 50 § 3 kpa - w przypadkach, w ktérych osoba wezwana nie moze stawic¢
sie z powodu choroby, kalectwa lub innej nie dajacej sie pokonaé
przeszkody, organ moze dokona¢ okreslonej czynnosci lub przyjac
wyjasnienie albo przestuchaé¢ osobe wezwana w miejscu jej pobytu, jezeli
pozwalaja na to okolicznosci, w jakich znajduje sie ta osoba.



Wezwania (art. 50-56 kpa)

Koszty stawiennictwa

Art. 56. § 1. Osobie, ktora stawila sie na wezwanie, przyznaje sie koszt podrézy i inne
naleznosci wedtug przepisow o naleznosciach sSwiadkow i bieglych w postepowaniu
sgdowym. Dotyczy to rowniez kosztow osobistego stawiennictwa stron, gdy
postepowanie zostato wszczete z urzedu albo gdy strona zostala bez swojej winy btednie
wezwana do stawienia sie.

§ 2. Zadanie przyznania naleznosci nalezy zglosi¢ organowi administracji publicznej,
przed ktéorym toczy sie postepowanie, przed wydaniem decyzji, pod rygorem utraty
roszczenia.

Zwrot kosztédw osobistego stawiennictwa przystuguje kazdej osobie, ktéra
stawila sie na wezwanie w charakterze swiadka lub biegtego.

Osobie, ktora posiada status strony postepowania zwrot = '} ] e
kosztow osobistego stawiennictwa przystuguje tylko = @‘
wtedy. gdy: e
0 postepowanie zostalo wszczete z urzedu albo OO AN/

0 strona zostata bez swojej winy btednie wezwana 1 20 w1

do stawienia sie. a8y




Doreczenia (art. 39 — 49 kpa)

WEASCIWE ZASTEPCZE

W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i petnomocnicy
majg obowigzek zawiadomi¢ organ administracji publicznej o kazdej
zmianie swego adresu.

W razie zaniedbania tego obowiazku, doreczenie
pisma pod dotychczasowym adresem ma skutek
prawny (art.41 k.p.a.).

.\‘




Doreczenia (art. 39 — 49 kpa)

Komu? Jak?
: -
Stronie / .Za pokwitowaniem! At 39 Kom
Art. 40 kpa przedstawicielowi Pismem przez: ' P
* operatora Art. 39'kpa
pocztowego; L
Petnomocnikowi o pracownikéw Elektronicznie:
_ * na wniosek
organd trony lub
_ _ s _inne upowaznione S y il
Petnomocnikowi strony uczestnika;

ub organy. .

przebywajgacej za granica za zgoda strony

lub uczestnika. ‘

Osoba fizyczna: Jednostkom
Art. 42 kpa PR} organizacyjnym i
P Gdzie? organizacjom
« w mieszkaniu lub miejscu pracy; spotecznym:
* w lokalu organu administracji
publicznej; * w lokalu ich siedziby do ragk
 w kazdym miejscu, gdzie sie osOb uprawnionych do

adresata zastanie. Art. 45 kpa odbioru pism.



Doreczenia (art. 39 — 49 kpa)

Doreczajacy (art. 46 § 2 kpa):

e potwierdza doreczenie
wskazujac date odbioru,

 wskazuje date osobe odbierajaca pismo i
odebrania przyczyne braku podpisu,
(art. 46 § 1 kpa). w przypadku:

¢ uchylania sie odbiorcy;
¢ hiemoznosci
potwierdzenia odbioru

W przypadku doreczenia pisma za pomocg srodkéw komunikaciji
elektronicznej doreczenie jest skuteczne, jezeli adresat potwierdzi odbiér
pisma w sposoéb, o ktérym mowa w § 4 pkt 3. (art. 46 § 3 kpa).

Odbierajacy:
e potwierdza podpisem

doreczenie mu pisma;
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Doreczenia (art. 39 — 49 kpa)

Art. 46 § 4 kpa.

W celu doreczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego organ

administracji publicznej przesyta na adres elektroniczny adresata zawiadomienie

zawierajace:

1)

2)

3)

wskazanie, ze adresat moze odebra¢ pismo w formie dokumentu
elektronicznego;

wskazanie adresu elektronicznego, z ktérego adresat moze pobraé pismo i
pod ktérym powinien dokonaé potwierdzenia doreczenia pisma;

pouczenie dotyczace sposobu odbioru pisma, a w szczegélnosci sposobu
identyfikacji pod wskazanym adresem elektronicznym w systemie
teleinformatycznym organu administracji publicznej, oraz informacje
o0 wymogu podpisania urzedowego poswiadczenia odbioru w sposdéb
wskazany w art. 20a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji

dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.



Doreczenia zastepcze

Stosuje sie w przypadku, gdy nie doszlo do doreczenia wlasciwego i jezeli
dokonane jest prawidtowo, jest rownowazne w skutkach z doreczeniem

wiasciwym.

Istnieja dwa rodzaje doreczenia

)

zastepczego

Doreczenie w razie nieobecnosci
adresata za pokwitowaniem:
sgsiadowi lub

dozorcy domu,

o ile osoby te podjely sie oddania
pisma adresatowi (art. 43 kpa).

Doreczenie pisma
przedstawicielowi ustanowionemu
dla osoby nieznanej

z miejsca pobytu (art. 48 kpa).

Bez pokwitowania — dorostemu
domownikowi.




Fikcja prawna doreczenia (art. 44 i art. 47 kpa)

W przypadku nieodebrania przez adresata przesytki pomimo zawiadomienia
o ztozeniu jej w placowce pocztowej lub w urzedzie gminy (doreczenie
uwaza sie za dokonane z uptywem 14 dni, liczonych od nastepnego dnia po

dniu, w ktérym dokonano pierwszego awizo).

W przypadku odmowy odebrania pisma przez adresata

pismo zwraca sie nadawcy wraz z adnotacja o odmowie

(%
przyjecia i datq odmowy. \\ ﬁ’&
2 {L

Za date doreczenia przyjmuje sie date odmowy.




Metryki (art. 66a kpa)

Art. 66a. §1.W aktach sprawy zaklada sie metryke sprawy
w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje sie:

. wszystkie osoby, ktére uczestniczyly w podejmowaniu
czynnosci w postepowaniu administracyjnym oraz

. okresla sie wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentow
zachowanych w formie pisemnej Ilub elektronicznej
okreslajgcych te czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do
ktorych odsyta, stanowi obowigzkowg czesc
akt sprawy i jest na biezgco aktualizowana.




Metryki (art. 66a kpa)

~
Metryka sprawy, wraz z dokumentami stanowi obowigzkowa czes¢ aktu
sprawy i jest na biezgco aktualizowana.

J
>

Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.

J

MVmoqi formalne metryki: \

- oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy),

- tytul sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy),

- data dokonanej czynnosci,

- okreslenie osoby podejmujgcej dang czynnosé (nazwisko, imie,
stanowisko),

- okreslenie podejmowanej czynnosci,

- wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi

sie dana czynnos¢. /




Utrwalanie czynnosci procesowych

Wszystkie czynnosci dokonywane przez pracownikdw organu administracyjnego,

majgce znaczenie w postepowaniu, powinny by¢ utrwalone w aktach sprawy.

Protokot Adnotacja
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Protokét i adnotacje (art. 67 — 72 kpa)

Z kazdej czynnosci W szczegolnosci z:
_pOStt-,‘powanla, majacej * przyjecia wniesionego
istotne znaczenie dla ustnie podania;

przestuchania strony,
swiadka i biegtego;
rozprawy;

rozstrzygniecia sprawy,
chyba ze czynnos¢ zostala
w inny sposob utrwalona
* ogledzin i ekspertyz

na pismie.
dokonywanych przy
- udziale przedstawiciela
organu
administracji publicznej;
e ustnego ogtoszenia
decyzji
i postanowienia.

Elementy protokotu

kto dokonat czynnosci,

kiedy i gdzie dokonano czynnosci,

jakich czynnosci dokonano,

kto i w jakim charakterze byt obecny przy dokonywaniu czynnosci,
co i w jaki sposéb ustalono w wyniku dokonanych czynnosci,
jakie uwagi byly zgtoszone przez osoby obecne,

podpisy wszystkich os6b obecnych przy dokonywaniu czynnosci.

oo00000



Protokot i adnotacje (art. 67 — 72 kpa)

Czynnosci organu administracji publicznej,
z ktorych nie sporzadza sie protokotu,
a ktére majg znaczenie dla sprawy lub toku
postepowania, utrwala sie w aktach w formie
adnotacji podpisanej przez pracownika, ktéry
dokonat tych czynnosci.
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Protokot i adnotacje (art. 67 — 72 kpa)

Odczytanie protokotu

" 4 \

wszystkim osobom obecnym, Zeznajacemu — niezwiocznie po
biorgcym udziat w czynnosci ztozeniu zeznania (art. 69 kpa).
urzedowej (art. 68 § 2 kpa).

’ Podpisanie '

protokotu

Zeznanie w jezyku obcym:

e podpisane przez ttumacza
wskazanego z imienia i nazwiska
oraz adresu.

e w przettumaczeniu na jezyk
polski;



Udostepnianie akt (art. 73 — 74 kpa)

)

Roéwniez po zakonczeniu

W lokalu organu :
postepowania

Strona ma
prawo wgladu
w akta

W obecnosci

pracownika -

Strona moze zadac
uwierzytelnienia
sporzadzonych

przez siebie

sprawy, odpisow z akt
STOP sprawy lub wydania
~tajne” sporzadzania z nich: jej z akt sprawy
Scisle tajne”. uwierzytelnionych

odpisow, o ile jest
Akt } to uzasadnione
o el e waznym interesem

wzgledu na wazny strony.
interes panstwowy

Strona nie musi uzasadnia¢ badz dokumentowac
celowosci zadania udostepnienia akt !



e wszczecie postepowania administracyjnego
- poczatek postepowania administracyjnego -

* postepowanie dowodowe
(wyjasniajgce, rozpoznawcze)




Dowody (art. 75 — 88a kpa)

dokumenty zeznania opinie ogledziny przestuchanie
swiadkow biegtych strony

Srodkiem dowodowym sa wszystkie zrodta prawdziwych informaciji
umozliwiajagcych dowodzenie.
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Dowody (art. 75 — 88a kpa)

- Inne przykiadowe dowody

film fotografie plany, plyty, tasmy
dzwiekowe

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych
faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu
administracji, organ administracji publicznej odbiera od strony, na jej
whniosek, oswiadczenie ziozone pod rygorem odpowiedzialnosci za fatszywe
zeznania.
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Klasyfikacja dowodow (art. 75 — 88a kpa)

[o:o ze wzgledu na zrédto informacji: osobowe, rzeczowe, mieszane;

% ze wzgledu na zetkniecie sie pracownika organu z dowodem:
bezposrednie i posrednie;

% ze wzgledu na moc prawng srodka dowodowego (dopuszczalnosgé):
podstawowe i positkowe;

% ze wzgledu na uregulowanie w kpa:
uregulowane w kpa i nieurequlowane (nienazwane).

\———/ \————/ \ J —




Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Nie wymagaja dowodu:

» fakty powszechnie znane oraz

e fakty znane organowi z urzedu (art. 77 § 4 kpa).

Fakty powszechnie znane (notoryczne)
to okolicznosci, zdarzenia, czynnosci lub stany, ktore
powinny by¢ znane kazdemu rozsagdnemu
i posiadajgcemu doswiadczenie zyciowe mieszkancowi
miejscowosci, w ktérej jest siedziba organu.

Fakty znane z urzedu

sqg to fakty znane organowi prowadzgacemu
postepowanie z racji wykonywanych funkcji lub
zajmowanego stanowiska, przy czym fakty te musza
by¢ podane do wiadomosci strony, bo mogga by¢ jej
nieznane.

77



Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Dokumentem jest akt pisemny stanowigcy wyrazenie okreslonej mysli
lub wiadomosci.

Dokument, ktory zostat sporzadzony: Dokumentem

* w przepisanej formie; prywatnym jest kazdy

e przez powotany do tego organ panstwowy lub dokument nie bedacy
organ jednostki organizacyjnej albo podmiotu urzedowym np.
w zakresie poruczonych im z mocy prawa lub oswiadczenia,
porozumienia spraw wymienionych w art. 1 pkt zyciorysy, listy, ankiety.
1i4 kpa;

* w zakresie dziatania tego organu.

78



Dowody (art. 75 — 88a kpa)

[ Dokumenty urzedowe - art.76 kpa ]

Korzystaja z dwéch domnieman:

domniemania prawdziwosci,

tzn. ze dokument zostat wystawiony przez wiasciwy organu w
zakresie jego kompetenciji i w odpowiedniej formie;

domniemania zgodnosci z prawda oswiadczenia organu, od
ktorego dokument pochodzi, tj. zatlozenie, ze tres¢ dokumentu

jest prawdziwa.

Domniemanie to moze zosta¢ obalone jedynie przez
przeprowadzenie dowodu przeciwko tresci dokumentu (art. 76

§ 3 kpa).
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Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Dokument jako dowod

Strona moze przedtozy¢:

e Oryginal dokumentu.

 Urzedowo poswiadczony odpis lub wyciag z dokumentu przez organ lub podmiot,
ktory zostat powotany do jego sporzadzenia.

 Odpis dokumentu potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza albo
przez wystepujgcego w sprawie petnomocnika strony bedacego adwokatem,
radca prawnym, rzecznikiem patentowym lub doradca podatkowym.

— inaker™
o £ z onye!
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Obowiazki i uprawnienia organu administracji publicznej: e

RADCA

e Jezeli strona nie moze uzyska¢ odpisu lub wyciggu organ administracji publicznej
zazada ich udzielenia od organu ktéry zostat powotany do jego sporzadzenia.

 Gdy organ uzna za konieczne przejrzenie oryginatu dokumentu, moze wystapi¢ o jego
dostarczenie do wlasciwego organu.

 Organ moze zazada¢ od strony przedtozenia oryginatu dokumentu potwierdzonego
przez wystepujacego w sprawie petnomocnika strony bedgcego adwokatem, radcag
prawnym, rzecznikiem patentowym Ilub doradca podatkowym jezeli jest to
uzasadnione okolicznosciami sprawy.



Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Celem oceny formalnej jest sprawdzenie, czy dokument jest autentyczny,
poprawnie wystawiony i czy moze stanowi¢ dowod w sprawie.

T~
<

W ramach tej oceny nalezatoby zbada¢ m.in. czy dokument:

 jest dokumentem oryginalnym; -

e zostal wydany przez uprawniony do tego organ;

e posiada wszystkie elementy wymagane przez przepisy prawa dla danego typu
dokumentow;

e jest podpisany, czy jest to podpis osoby uprawnionej
do podpisania takiego dokumentu;

* nie iest poprawiony;

. ity nie wskazuia na mozliwos¢ sfatszowania dokumentu.
P Ocena dokumentu pod wzgledem merytorycznym
A polega na zbadaniu tresci dokumentu w zakresie
P al w niezbednym dla rozpatrywanej sprawy oraz jej
i zgodnosci z trescia innych dokumentéw Ilub
posiadanych informac;ji.




Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Swiadkiem jest
wytacznie
osoba fizyczna,
ktéra zeznaje na

podstawie
wlasnego
doswiadczenia
AR Swiadkiem jest osoba, ktéra w
postepowaniu dotyczacym praw lub
obowigzkéw innego podmiotu skiada
Swiadek ma obowiazek zeznania o faktach spostrzezonych lub o
stawié sie na wezwanie ktorych otrzymata wiadomos¢ od innych
organu administracji osob.
publicznej

Swiadek ma prawo odmowy zeznan i prawo odmowy
odpowiedzi na pytania
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Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Swiadek nie ma prawa odmoéwi¢ zeznan

z wyjatkiem:

* malzonka strony;

 wstepnych;

e zstepnych;

e rodzenstwa strony oraz jej
powinowatym pierwszego stopnia;

* 0s6b pozostajgcych ze strong w stosunku

przysposobienia, opieki lub kurateli.

Prawo odmowy odpowiedzi
na pytanie przystuguje
swiadkowi w przypadku, gdy
odpowiedz mogtaby narazic
jego lub bliskich w/w na:

awo to trwa takze po
matzenstwa,
rzysposobienia
rateli (art. 83 § 1 kpa).
odpowiedzialnos¢ karna;
hanbe lub -
bezposrednia szkode majatkowg albo t
spowodowac naruszenie obowigzku zachowania prawnie
chronionej tajemnicy zawodowej (art. 83 § 2 kpa.).

Organ jest zobowigzany do uprzedzenia swiadka o prawie odmowy
¥ zeznan, prawie odmowy odpowiedzi na pytanie oraz o odpowiedzialnosci

za falszywe zeznania.




Dowody (art. 75 — 88a kpa)

e z przyczyn faktycznych — osoby niezdolne do

spostrzegania lub komunikowania swych spostrzezen
(art. 82 § 1 kpa );

Z przyczyn prawnych —

e osoby zobowigzane do zachowania tajemnicy panstwowej

i stuzbowej co do okolicznosci objetych tajemnica, jezeli nie zostaly
zwolnione od obowiazku zachowania tajemnicy;

e duchowni, co do faktow objetych tajemnica spowiedzi
(art. 83 § 2 i 3 kpa).



Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Wydanie opinii przez biegtego, gdy w sprawie wymagane sg wiadomosci
specjalne.
‘ Biegty podlega wytaczeniu na zasadach i w trybie okreslonym dla
pracownikow organu.

Biegli w przeciwienstwie do swiadkéw wypowiadajg sie na
- podstawie posiadanych przez siebie wiadomosci fachowych i

Ve

‘. . na podstawie swojego doswiadczenia zawodowego.
4 ",/‘,I'!
% »/"" » Bieglych powotuje organ administracyjny z urzedu lub

na wniosek stron.

_ Biegly jest obowigzany wykonywaé swoje obowigzki
sumiennie, starannie i bezstronnie.

‘ Biegtym przystuguje prawo odmowy zeznan oraz prawo
odmowy odpowiedzi na pytanie.
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Dowody

¥

Ogledziny polegaja na bezposrednim zbadaniu osoby, nieruchomosci, rzeczy
ruchomej w celu dokonania spostrzezen majgcych znaczenie dla sprawy.

¥

Z ogledzin sporzadza sie protokét.

\ 4

Przed przeprowadzeniem dowodu z ogledzin nalezy o tym ( )
zamiarze poinformowac przynajmniej

z 7-dniowym wyprzedzeniem strone. 1§,
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Dowody

Dopuszczalnos¢ tego srodka dowodowego jest oparta na wystapieniu
lgcznie dwéch przestanek:

e wyczerpaniu innych srodkow dowodowych lub ich braku w ogdle;
e pozostaly nie wyjasnione fakty istotne dla rozstrzygniecia sprawy.

Do przestuchania stron stosuje sie odpowiednio przepisy o swiadkach,

z wylgczeniem przepisow o srodkach przymusu.
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Dowody (art. 75 — 88a kpa)

WAZNE!

Okolicznos¢ faktyczna moze by¢ uznana za udowodniong, jezeli strona

miala moznos¢ wypowiedzenia sie co do przeprowadzonych dowodow

(art. 81 kpa).

WYJATEK!

Okolicznos¢ faktyczna moze by¢ uznana za udowodniong takze
wowczas, gdy strona nie miata moznosci wypowiedzenia sie co do

przeprowadzonych dowodow, jezeli zatatwienie sprawy nie cierpi zwtoki

ze wzgledu na niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
ze wzgledu na grozaca niepowetowang szkode materialna.




Dowody (art. 75 — 88a kpa)

Gdy wezwany mimo prawidiowego
wezwania nie stawit sie Dbez
uzasadnionej przyczyny jako swiadek
lub biegty.

* Pierwszy raz —
do 50 zi,

e ponownie - do 200 zi.

Gdy wezwany bezzasadnie
odmowit ztozenia zeznania,
wydania opinii, okazania
przedmiotu ogledzin albo udziatu
w |nnej czynnosci urzedowe;.

’ Moze by¢ wymierzona
‘ takze stronie

postepowania.

W formie postanowienia
na ktore stuzy zazalenie.

Organ na wniosek ukaranego, w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
lub odmowy zeznania, wydania opinii albo okazania przedmiotu ogledzin

moze zwolni¢ ukaranego od kary grzywny.



Zawieszenie postepowania (art. 97 — 103 kpa)

Obligatoryjne (art. 97 kpa)

1. W razie Smierci strony lub jednej ze stron, jeZeli wezwanie
spadkobiercow zmartej strony do udziatu w postepowaniu
nie jest mozliwe i nie zachodzg okolicznoSci, o ktérych
mowa w art. 30 § 5 kpa, a postepowanie nie podlega
umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105 kpa).

2. W razie Smierci przedstawiciela ustawowego strony.

3. W razie utraty przez strone lub przez jej ustawowego
przedstawiciela zdolnoS$ci do czynnoS$ci prawnych.

4. Gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od
uprzedniego rozstrzygni€cia zagadnienia wst€pnego przez
inny organ lub sad.

Gdy ustgpity przyczyny uzasadniajgce zawieszenie postepowania,
organ administracji publicznej podejmie postépowanie z urzedu
lub na zgdanie strony.

Fakultatywne (art. 98 kpa)

Jezeli wystgpi o to strona, na ktdérej zgdanie
postepowanie zostato wszczete, a nie sprzeciwiajg
sie temu inne strony oraz nie zagraza to interesowi
spotecznemu.

Organ zobowigzany jest pouczyC stron€/-y, Ze jezeli
w okresie trzech lat od daty zawieszenia
postepowania zZadna ze stron nie zwrdci si€ o
podjecie  postépowania, Zzgdanie  wszcz€cia
postepowania uwaza si€ za wycofane.
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Zawieszenie postepowania (art. 97 — 103 kpa)

Obowigzki organu

W przypadku zawieszenia posteépowania w wyniku wystgpienia obligatoryjnych
przestanek okreslonych w punktach 1-3 oraz na wniosek strony, organ zobowigzany
jest do réwnoczesnego poczynienia niezbeédnych krokdw w celu usuni€cia
przeszkody do dalszego prowadzenia post€powania (art. 99 kpa).

W przypadku zawieszenia post€powania, gdy rozpatrzenie sprawy
i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygni€cia zagadnienia wsteépnego
przez inny organ lub sad:

e organ wystgpi rownoczeSnie do wlasciwego organu lub sgdu
o rozstrzygni€cie zagadnienia wstepnego albo wezwie strone do wystgpienia o
to w oznaczonym terminie, chyba ze strona wykaze, ze juz zwrdcita sie w tej
sprawie do wiasciwego organu lub sgdu (art. 100 § 1 kpa);

e organ zatatwi sprawe, rozstrzygajgc zagadnienie wstépne we wiasnym
zakresie, jezeli zawieszenie postepowania mogloby spowodowaC
niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo powazng szkode dla
interesu spotecznego (art. 100 § 2 kpa).

O postanowieniu w sprawie zawieszenia albo podjecia postepowania organ
administracji publicznej zawiadamia strony.
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Umorzenie postepowania (art. 105 kpa)

Gdy postepowanie z jakiejkolwiek przyczyny stato sie bezprzedmiotowe
w catoSci albo w czesci, organ administracji publicznej wydaje decyzje

0 umorzeniu postepowania odpowiednio w catoSci albo w czesci (art. 105 § 1 kpa).

Organ administracji publicznej moze umorzyC postepowanie, jezeli wystgpi o to strona,
na ktdrej zgdanie postepowanie zostato wszczete, a nie sprzeciwiajg sie temu inne
strony oraz gdy nie jest to sprzeczne

z interesem spotecznym (Art. 105 § 2 kpa).
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Zatatwienie sprawy.

Konczy sprawe
w danej instancji.

*
Decyzja

'(art. 104 kpa) ‘

Rozstrzygni€cie sprawy co
do jej istoty.

W catosci albo w czesci.
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gdy wymaga tego wyrazenia opinii lub zgody
przepis prawa ’albo wyrazenia stanowiska w
|

.. . nnej formie
Zajecie stanowiska
przez inny organ

art. 106 kpa

w drodze postanowienia, nal( pa) i/varunkuje wydanie
ktére stuzy stronie decyzji

zazZalenie

Organ obowigzany do zajecia stanowiska:

* zobowigzany jest do jego przekazania niezwtocznie jednak nie
poézniej niz w terminie dwdch tygodni od dnia doreczenia
zgdania, chyba ze przepis prawa przewiduje inny termin;

* moze W razie potrzeby przeprowadziC postepowanie
wyjasniajgce.

Organ zatatwiajgcy sprawe zwracajgc sie do innego organu
0 zajecie stanowiska, zawiadamia o tym strone.
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Decyzje (art. 104 — 113 kpa)

Oznaczenie organu
Data wydania

Oznaczenie strony / stron
DECYZIA
Podstawa prawna, rozstrzygni€cie.
UZASADNIENIE

Uzasadnienie faktyczne i prawne.

Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktéw, ktére organ uznat za udowodnione, dowoddw,
na ktdrych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom odméwit wiarygodno$ci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie

prawne - wyjasSnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.

Pouczenie, czy i w jakim trybie stuZy od niej odwofanie.
podpis
z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do wydania decyzji.



Odstapienie od uzasadnienia decyzji
Decyzje (art. 104 — 113 kpa)

Gdy uwzglednia ona w catoSci zgdanie strony (art. 107 § 4 kpa) ?\
Nie dotyczy to jednak decyzji rozstrzygajgcych sporne interesy stron oraz \* t{
decyzji wydanych na skutek odwotania. p
v
- W przypadkach, w ktorych z dotychczasowych przepisow

ustawowych wynikata mozliwoS¢ zaniechania lub ograniczenia

uzasadnienia ze wzgledu na interes bezpieczenstwa Panstwa lub

porzgdek publiczny (art. 107 § 5 kpa).
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Decyzji, od ktdrej stuzy odwotanie, moze byC nadany rygor
natychmiastowej wykonalnoSci (art. 108 kpa):

* gdy jest to niezbedne ze wzgledu na ochrong ' }; A

zdrowia lub zycia ludzkiego q ﬁ/

albo

» dla zabezpieczenia gospodarstwa
narodowego przed ciezkimi stratami

badz

ze wzgledu na inny interes spoteczny

Rygor natychmiastowe} wvy\/%)%tali%\g SN e'% "h3 %ﬁ?&‘ Xlecyzji rédwnieZ po jej wydaniu.

W tym przypadku organ wydaje postanowienie, na ktére stuzy stronie zazalenie
(a w Zaktadzie?).
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Doreczenie decyzji (art. 109 kpa)

| 4 &

za pomocg srodkéw
komunikacji elektronicznej

pisemnie

Gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawa nie stoi temu na
przeszkodzie decyzja moze zostaC ogtoszona ustnie.

Organ administracji publicznej, ktéry wydat decyzje, jest nig
b 4 zwigzany od chwili jej doreczenia lub ogtoszenia (art. 110 kpa).



Decyzje (art. 104 — 113 kpa)

Uzupelnienie decyzji: art. 111 kpa Sprostowanie pouczenia:

* co do rozstrzygni€cia; * co do prawa odwofania,

* co do prawa odwofania, wniesienia whniesienia w stosunku do decyzji
w stosunku do decyzji powddztwa powddztwa do sgdu
do sgdu powszechnego Ilub skargi powszechnego lub skargi
do sgdu administracyjnego. do sgdu administracyjnego.

\—'—’

Na zgdanie strony — strona moze wystgpiC z zgdaniem
w terminie 14 dni od dnia doreczenia / ogtoszenia decyzji.

Z urzedu — w terminie 14 dni od dnia doreczenia /
ogloszenia decyzji. ‘

Odmowa / zgoda uzupetnienia decyzji nastepuje w formie
postanowienia na ktére nie przystuguje zazalenie.

WAZNE

W przypadku wydania postanowienia o odmowie / zgodzie uzupetnienia decyzji,
termin dla strony do wniesienia odwotania, powddztwa lub skargi biegnie od
dnia jego doreczenia lub ogloszenia.



Art. 113 kpa - Btedy pisarskie i rachunkowe oraz inne oczywiste omytki w
wydanych przez ten organ decyzjach mogg byC z urzedu lub na zgdanie strony

prostowane
w drodze postanowienia na ktére przystuguje zazalenie

Btgd rachunkowy - oznacza omytke w wykonaniu
dziatania matematycznego, np. dodawania lub

dzielenia.
Btad pisarski - widoczne, wbrew zamierzeniu wiadzy,

niewtaSciwe uzycie wyrazu, widocznie mylng pisownie albo
widocznie nie zamierzone opuszczenie jednego lub wiecej

wyrazow.
Oczywista omytka - widoczne, niezgodne z

zamierzonym, niewtaSciwe uzycie wyrazu, widocznie
mylna pisownia czy tez opuszczenie jakiego$ wyrazu.

¥ Btedne pouczenie w decyzji nie moze szkodzi¢
stronie, ktdra zastosowata sie do tego pouczenia.



Przestanki wznowienia postepowania — art. 145 § 1, art. 145a § 1, art. 145b § 1 kpa.

Wznowienie post€powania

Tryby nadzwyczajne (art. 145 — 163 kpa)

Art. 145. § 1. W sprawie zakonczonej decyzjg ostateczng wznawia si€ postepowanie, jezeli:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Q)

dowody, na ktorych podstawie ustalono istotne dla sprawy okolicznosci faktyczne, okazaty
sie fatszywe;

decyzja wydana zostata w wyniku przestepstwa;

decyzja wydana zostata przez pracownika lub organ administracji publicznej, ktéry podlega
wytaczeniu stosownie do art. 24, 25 27;

strona bez wlasnej winy nie brata udziatu w postepowaniu;

wyjdg na jaw istotne dla sprawy nowe okolicznoSci faktyczne lub nowe dowody istniejgce w
dniu wydania decyzji, nie znane organowi, ktéry wydat decyzje;

decyzja wydana zostata bez uzyskania wymaganego prawem stanowiska innego organu;

zagadnienie wstepne zostato rozstrzygniete przez wtasciwy organ lub sgd odmiennie od
oceny przyjetej przy wydaniu decyzji (art. 100 § 2);

decv7ia 7a<tala wvdana w onarcitt 0o inna decvzie lith orzec7zenie cadir ktAre 7o<taln



Wznowienie postepowania

Tryby nadzwyczajne (art. 145 — 163 kpa)

Art. 145a. § 1. Mozna zgdaC wznowienia postepowania réwniez
w przypadku, gdy Trybunat Konstytucyjny orzekt o niezgodnosci aktu

normatywnego z Konstytucjg, umowg miedzynarodowg Ilub

z ustawg, na podstawie ktérego zostata wydana decyzja.

Art. 145b. § 1. Mozna zgdaC wznowienia postepowania réwniez
w przypadku, gdy zostato wydane orzeczenie sgdu stwierdzajgce
naruszenie zasady rownego traktowania, zgodnie z ustawg z dnia
3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektérych przepisow Unii Europejskiej
w  zakresie  rownego  traktowania (Dz. U. Nr 254,
poz. 1700), jezeli naruszenie tej zasady miatlo wplyw

na rozstrzygniecie sprawy zakonczonej decyzjg ostateczng.
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Wznowienie postepowania

7 N

Na wniosek Z urzedu
/\ Gdzie? Kiedy? /\/
Postanowienie —f:?dak? ~— Postanowienie
odmawiajgce 0 wznowieniu
wznowienia postepol/ania

postépowania
Postepowanie co do

przyczyn wznowienia oraz
co do rozstrzygni€cia

A
Qp rawy Q‘?

Q)(s{\

Odmowa Uchylenie decyzji dotychczasowej i
uchylenia decyzji wydanie nowej decyzji rozstrzygajgcej o
istocie sprawy.
W jednej decyzji!
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Wznowienie postepowania

Ograniczenia uchylenia decyzji

’?. 146 kpa) ‘

termin od daty jezeli w wyniku
dpreczenia decyzji wznowienia
s postepowania mogtaby

zapasSC wylgcznie decyzja

10 lat 5 lat odpowiadajgca w swej
‘ ’r istocie decyzji
dotychczasowe;j
art. 145 § 1 pkt 1, 2 kpa pozostate
(fatszywe dowody, przestanki
przestepstwo)

Wazne )

W przypadku braku mozliwosci uchylenie decyzji z uwagi na powyzsze okolicznosci, organ
administracji publicznej ograniczy si€ do stwierdzenia wydania zaskarzonej decyzji z

naruszeniem prawa oraz wskazania okolicznosci, z powodu ktérych nie uchylit tej decyzji (art.
151 § 2 kpa).
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Tryby nc'c11 fW yczajne (art. 145 — 163 kpa)

enie, zmiana decyzji

Art. 154. § 1. Decyzja ostateczna, na mocy ktérej zadna ze stron nie nabyta
prawa, moze by¢ w kazdym czasie uchylona lub zmieniona
przez organ administracji publicznej, ktéry jg wydat, jezeli przemawia za
tym interes spoteczny lub stuszny interes strony.
§ 2. W przypadkach okreSlonych w § 1 wtaSciwy organ wydaje

decyzje w sprawie uchylenia lub zmiany dotychczasowej decyzji.

Art. 155. Decyzja ostateczna, na mocy ktérej strona nabyta prawo, moze
byC w kazdym czasie za zgodg strony uchylona lub zmieniona
przez organ administracji publicznej, ktéry jg wydat, jezeli przepisy
szczegolne nie sprzeciwiajg si€ uchyleniu lub zmianie takiej decyzji
i przemawia za tym interes spoteczny lub stuszny interes strony;

przepis art. 154 § 2 stosuje sie odpowiednio.



Tryby nadzwyczajne (art. 145 — 163 kpa)

Stwierdzenie niewaznosSci decyzji -
przestanki

Art. 156. § 1. Organ administracji publicznej stwierdza niewaznosS¢ decyzji, ktéra:
1) wydana zostata z naruszeniem przepisdw o wiasciwosci;
2) wydana zostata bez podstawy prawnej lub z razgcym naruszeniem prawa;
3) dotyczy sprawy juz poprzednio rozstrzygni€tej inng decyzjg ostateczng;
4) zostata skierowana do osoby nie bedgcej strong w sprawie;
5) byta niewykonalna w dniu jej wydania i jej niewykonalno$¢ ma charakter
trwaty;
6) w razie jej wykonania wywoftataby czyn zagrozony karg;

7) zawiera wade powodujgcg jej niewaznoSC z mocy prawa.



Tryby nadzwyczajne (art. 145 — 163 kpa)

N
na zgdanie strony

Stwierdzenie

niewaznosci
w drodze _

decyzji i Cyzji \
organ wyZzszego

ograniczenia stopnia
).

Nie stwierdza si€ niewaznoSci decyzji:

e z przyczyn wymienionych w art. 156 § 1 pkt 1, 3,4 i 7,
jezeli od dnia jej doreczenia lub ogtoszenia uptyneto
dziesiecC lat;

» gdy decyzja wywotata nieodwracalne skutki prawne. \

z urzedu

|

Jednakze organ zobowigzany jest do wydania decyzji
w ktorej stwierdzi, Ze zaskarzona decyzja zostata wydana z
naruszeniem prawa oraz wskaze okolicznoSci, z powodu
ktorych nie stwierdzit niewaznosSci decyzji.
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ZaSwiadczenia (art. 217 — 220 kpa)

gdy urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw
lub stanu prawnego wymaga przepis prawa

X /7
ZaSwiadczenia

4 5

na zgdanie
strony

niezwtocznie, nie gdy osoba ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu

dtuzej niz 7 dni \ na swoj interes prawny w urzédowym
potwierdzeniu okreSlonych faktow lub stanu
prawnego

odmowa w formie
postanowienia na ktére
przystuguje zazalenie

Kiedy organ nie moze zgdaC zaSwiadczenia / oSwiadczenia?
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