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Czesc¢ A. Pytania egzaminacyjne

Rozdziaf I. Postepowanie administracyjne

Pytanie l. Jaki jest zakres obowigzywania KPA?

Kodeks postepowania administracyjnego normuje (art. 1 KPA):

1) postepowanie przed organami administracji publicznej w nalezacych do witasci-
wosci tych organdw sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych albo zatatwianych milczaco;

2) postgpowanie przed innymi organami panstwowymi oraz przed innymi podmio-
tami, gdy sa one powotane z mocy prawa lub na podstawie porozumien do zata-
twiania spraw okreslonych w pkt 1;

3) postepowanie w sprawach rozstrzygania sporéw o wlasciwos¢ miedzy organami
jednostek samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej oraz mig-
dzy organami i podmiotami, o ktorych mowa w pkt 2;

4) postgpowanie w sprawach wydawania za§wiadczen;

5) naktadanie lub wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych lub udzielanie
ulg w ich wykonaniu;

6) tryb europejskiej wspolpracy administracyjne;j.

Kodeks postepowania administracyjnego normuje ponadto postgpowanie w spra-
wie skarg i wnioskow (dziat VIII KPA) przed organami panstwowymi, organami
jednostek samorzadu terytorialnego oraz przed organami organizacji spotecznych
(art. 2 KPA).

Kodeks postepowania administracyjnego normuje réwniez sposob wykony-
wania obowiazku, o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze-
ptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
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2 Czes¢ A. Pytania egzaminacyjne

o ochronie danych) w postgpowaniach wymienionych w art. 1 12 KPA. Wykonywanie
obowiazku, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia 2016/679 (informacje
podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza, m.in. tozsa-
mos¢, cele przetwarzania danych, okres przechowywania danych), odbywa si¢ nie-
zaleznie od obowiazkdw organéw administracji publicznej przewidzianych w KPA
i nie wplywa na tok i wynik postepowania. Wystapienie z zagdaniem, o ktérym mowa
w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, nie wptywa na tok i wynik postepowania.
Przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego nie stosuje si¢ do:
1) postepowania w sprawach karnych skarbowych;
2) spraw uregulowanych w OrdPU, z wyjatkiem przepisow dziatow IV i VIII;
3) spraw nalezacych do wlasciwosci polskich przedstawicielstw dyplomatycznych
i urzedow konsularnych, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;
4) postepowania w sprawach wynikajacych z:
a) nadrzednosci i podleglosci organizacyjnej w stosunkach miedzy organami
panstwowymi i innymi panstwowymi jednostkami organizacyjnymi,
b) podleglosci stuzbowej pracownikéw organdéw i jednostek organizacyjnych
wymienionych w pkt a,
o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej.

Pytanie 2. Zdefiniuj pojecia: organ administracji publicznej, organ jednostki
samorzadu terytorialnego, minister.

Organ administracji publicznej — rozumie si¢ przez to ministréw, centralne or-
gany administracji rzadowej, wojewodow, dziatajace w ich lub we wlasnym imieniu
inne terenowe organy administracji rzagdowej (zespolonej i niezespolonej), organy
jednostek samorzadu terytorialnego oraz organy i podmioty wymienione w art. 1
pkt 2 KPA.

Organy jednostek samorzadu terytorialnego — rozumie si¢ przez to organy
gminy, powiatu, wojewodztwa, zwiazkow gmin, zwigzkow powiatow, wojta, burmi-
strza (prezydenta miasta), staroste, marszatka wojewodztwa oraz kierownikow stuzb,
inspekcji i strazy dziatajacych w imieniu wojta, burmistrza (prezydenta miasta), sta-
rosty lub marszatka wojewddztwa, a ponadto samorzadowe kolegia odwolawcze.

Minister — rozumie si¢ przez to Prezesa i wiceprezesa Rady Ministrow petnig-
cych funkcje¢ ministra kierujagcego okreslonym dziatem administracji rzadowej, mi-
nistrow kierujacych okreslonym dzialem administracji rzadowej, przewodniczacych
komitetow wchodzacych w sktad Rady Ministrow, kierownikdéw centralnych urze-
déw administracji rzadowej podlegtych, podporzadkowanych lub nadzorowanych
przez Prezesa Rady Ministréw lub wlasciwego ministra, a takze kierownikow in-
nych réwnorzednych urz¢dow panstwowych zalatwiajacych sprawy.
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Pytanie 3. Wymien zasady ogélne postepowania administracyjnego.

1)
2)

3)

4)

5

R

6)

7)

Najwazniejsze zasady to:
zasada praworzadnosci — organy administracji publicznej dziatajg na podstawie
przepisow prawa;
zasada prawdy obiektywnej — w toku postepowania organy administracji pu-
blicznej stoja na strazy praworzadnosci, z urzgdu lub na wniosek stron podejmu-
ja wszelkie czynnosci niezbgdne do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego
oraz do zatatwienia sprawy, majac na wzgledzie interes spoteczny i stuszny in-
teres obywateli;
zasada rozstrzygania watpliwosci interpretacyjnych — jezeli przedmiotem poste-
powania administracyjnego jest natozenie na strong obowigzku badz ogranicze-
nie lub odebranie stronie uprawnienia, a w sprawie pozostaja watpliwosci co do
tre$ci normy prawnej, watpliwosci te sa rozstrzygane na korzys¢ strony, chyba
7e sprzeciwiaja si¢ temu sporne interesy stron albo interesy osob trzecich, na
ktore wynik postegpowania ma bezposredni wptyw. Nie stosuje si¢ powyzszego,
jezeli wymaga tego wazny interes publiczny, w tym istotne interesy panstwa,
a w szczeg6lnosci jego bezpieczenstwa, obronnosci lub porzadku publicznego
oraz w sprawach osobowych funkcjonariuszy oraz zotierzy zawodowych;
zasada adekwatnos$ci, proporcjonalnosci — w toku postgpowania organy admini-
stracji publicznej wspotdziataja ze soba w zakresie niezbednym do doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego i prawnego sprawy, majac na wzgledzie interes
spoteczny i stuszny interes obywateli oraz sprawnos¢ postepowania, przy pomocy
srodkéw adekwatnych do charakteru, okolicznosci i stopnia ztozono$ci sprawy;
zasada poglebiania zaufania — organy administracji publicznej prowadza poste-
powanie w sposob budzacy zaufanie jego uczestnikow do witadzy publicznej,
kierujac si¢ zasadami proporcjonalnosci, bezstronnosci i réwnego traktowania.
Organy te bez uzasadnionej przyczyny nie odstepuja od utrwalonej praktyki roz-
strzygania spraw w takim samym stanie faktycznym i prawnym;
zasada udzielania informacji — organy administracji publicznej sa obowiazane
do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycz-
nych i prawnych, ktore moga mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowigzkow
bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego. Organy czuwaja nad
tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty szkody
z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielaja im niezbednych wyja-
Snien 1 wskazowek;
zasada wystluchania stron — organy administracji publicznej obowigzane s3 za-
pewnic¢ stronom czynny udzial w kazdym stadium postgpowania, a przed wy-
daniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow
1 materialow oraz zgloszonych zgdan. Organy administracji publicznej moga
odstapic od tej zasady tylko w przypadkach, gdy zalatwienie sprawy nie cierpi
zwloki ze wzgledu na niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
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ze wzgledu na grozacg niepowetowang szkode¢ materialng. Jednak w takiej sy-
tuacji organ obowigzany jest utrwali¢ przyczyny odstgpienia w aktach sprawy,
w drodze adnotacji;

8) zasada wyjasniania zasadnosci przestanek — organy administracji publicznej po-
winny wyjasnia¢ stronom zasadno$¢ przestanek, ktorymi kierujg si¢ przy zata-
twieniu sprawy, aby w ten spos6b w miare moznosci doprowadzi¢ do wykonania
przez strony decyzji bez potrzeby stosowania srodkow przymusu;

9) zasada szybkos$ci i prostoty postepowania — organy administracji publicznej
powinny dziata¢ w sprawie wnikliwie 1 szybko, postugujac si¢ mozliwie naj-
prostszymi $rodkami prowadzacymi do jej zatatwienia. Sprawy, ktore nie wy-
magaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien, powinny by¢ zalatwione
niezwlocznie;

10) zasada polubownego rozstrzygania kwestii spornych — organy administracji pu-
blicznej w sprawach, ktorych charakter na to pozwala, dazg do polubownego roz-
strzygania kwestii spornych oraz ustalania praw i obowigzkow bedacych przed-
miotem postepowania w nalezacych do ich wlasciwosci sprawach, w szczegol-
nosci przez podejmowanie czynnos$ci sktaniajacych strony do zawarcia ugody,
w sprawach, w ktorych uczestnicza strony o spornych interesach oraz niezbed-
nych do przeprowadzenia mediacji. Organy administracji publicznej podejmuja
wszystkie uzasadnione na danym etapie postepowania czynnosci umozliwiajace
przeprowadzenie mediacji lub zawarcie ugody, a w szczegdlnosci udzielaja wy-
jasnien o mozliwo$ciach i korzysciach polubownego zatatwienia sprawy;

11) zasada pisemnosci — sprawy nalezy zalatwia¢ w formie pisemnej lub w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow InforDzPodPublU dorg-
czanego $rodkami komunikacji elektronicznej. Sprawy nalezy prowadzi¢ i za-
tatwiac¢ na pismie utrwalonym w postaci papierowej lub elektronicznej. Pisma
utrwalone w postaci papierowej opatruje si¢ podpisem wilasnorgcznym. Pisma
utrwalone w postaci elektronicznej opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem elek-
tronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym lub kwalifikowana
pieczecig elektroniczng organu administracji publicznej ze wskazaniem w tresci
pisma osoby opatrujacej pismo pieczecia. Sprawy moga by¢ zalatwiane z wy-
korzystaniem pism generowanych automatycznie i opatrzonych kwalifikowang
pieczecia elektroniczng organu administracji publicznej. W przypadku pism ge-
nerowanych automatycznie przepisow o koniecznos$ci opatrzenia pisma podpi-
sem pracownika organu administracji publicznej nie stosuje si¢. Sprawy moga
by¢ zalatwiane z wykorzystaniem ustug online udostgpnianych przez organy ad-
ministracji publicznej po uwierzytelnieniu strony lub innego uczestnika poste-
powania w sposob okreslony w art. 20a ust. 1 albo 2 InforDzPodPublU. Pisma
kierowane do organdw administracji publicznej moga by¢ sporzadzane na pi-
$mie utrwalonym w postaci papierowej lub elektronicznej. Sprawy moga by¢
zatatwiane ustnie, telefonicznie, za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
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w rozumieniu art. 2 pkt 5 DorElektrU lub za pomocg innych $rodkow tacznosci,
gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi temu na prze-
szkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji;

12) zasada oceny dziatania urzedéw — organy administracji publicznej umozliwiaja
stronom ocen¢ dziatania urzedow kierowanych przez te organy, w tym pracow-
nikéw tych urzedow;

13) zasada dwuinstancyjnosci — postepowanie administracyjne jest dwuinstancyjne;
chyba ze przepis szczegodlny stanowi inaczej;

14) zasada trwatosci decyzji — decyzje, od ktorych nie stuzy odwotanie w admini-
stracyjnym toku instancji lub wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, sg osta-
teczne. Uchylenie lub zmiana takich decyzji, stwierdzenie ich niewazno$ci oraz
wznowienie postgpowania moze nastgpic tylko w przypadkach przewidzianych
w KPA lub ustawach szczegdlnych. Decyzje mogg by¢ zaskarzane do sadu ad-
ministracyjnego z powodu ich niezgodnosci z prawem, na zasadach i w trybie
okreslonych w odrebnych ustawach. Decyzje ostateczne, ktoérych nie mozna za-
skarzy¢ do sadu, sg prawomocne.

Pytanie 4. Wymien organy wyzszego stopnia i organy naczelne.

Organami wyzszego stopnia w rozumieniu KPA sg w stosunku do:

1) organow jednostek samorzadu terytorialnego — samorzadowe kolegia odwotaw-
cze, chyba Ze ustawy szczegdlne stanowig inaczej;

2) wojewodow — wlasciwi w sprawie ministrowie;

3) organ6éw administracji publicznej innych niz okreslone w pkt 11 2 — odpowiednie
organy nadrzedne lub wlasciwi ministrowie, a w razie ich braku — organy pan-
stwowe sprawujace nadzor nad ich dziatalno$cia;

4) organdow organizacji spotecznych — odpowiednie organy wyzszego stopnia tych
organizacji, a w razie ich braku — organ panstwowy sprawujacy nadzor nad ich
dzialalno$cia.

Organami naczelnymi w rozumieniu KPA sg w stosunku do:

1) organdow administracji rzadowej, organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
z wyjatkiem samorzadowych kolegiéw odwolawczych, oraz organow panstwo-
wych 1 samorzadowych jednostek organizacyjnych — Prezes Rady Ministrow lub
wlasciwi ministrowie;

2) organow panstwowych innych niz okreslone w pkt 1 — odpowiednie organy
0 ogblnokrajowym zasiegu dziatania;

3) organdéw organizacji spotecznych — naczelne organy tych organizacji, a w razie
braku takiego organu — Prezes Rady Ministrow lub wiasciwi ministrowie sprawu-
jacy zwierzchni nadzor nad ich dziatalnoscia.

Postgpowanie administracyjne, wyd. 2, Repetytoria Becka Pytanie 4
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Pytanie 5. Przedstaw wlasciwos$¢ organow w postepowaniu administracyjnym.

Organy administracji publicznej przestrzegajg z urzedu swojej wlasciwosci:

1) rzeczowej (ustala si¢ wedtug przepisow o zakresie dziatania organu administracji
publicznej);

2) miejscowe;.

Wiasciwo$¢ miejscowa organu administracji publicznej ustala si¢ w sprawach:
1) dotyczacych nieruchomosci — wedtug miejsca jej potozenia, jezeli nieruchomos¢

potozona jest na obszarze wlasciwosci dwoch lub wigcej organow, orzekanie na-

lezy do organu, na ktorego obszarze znajduje si¢ wigksza cze$¢ nieruchomosci;

2) dotyczacych prowadzenia zaktadu pracy — wedtug miejsca, w ktorym zaktad pra-
cy jest, byt lub ma by¢ prowadzony;

3) innych — wedlug miejsca zamieszkania (siedziby) w kraju, a w braku zamiesz-
kania w kraju — wedlug miejsca pobytu strony lub jednej ze stron, jezeli zadna
ze stron nie ma w kraju zamieszkania (siedziby) lub pobytu — wedlug miejsca
ostatniego ich zamieszkania (siedziby) lub pobytu w kraju.

Jezeli nie mozna ustali¢ wlasciwosci miejscowej w sposob wskazany powyzej,
sprawa nalezy do organu wlasciwego dla miejsca, w ktorym nastapito zdarzenie po-
wodujace wszczecie postepowania, albo w razie braku ustalenia takiego miejsca —
do organu wlasciwego dla obszaru dzielnicy Srodmiescie w m.st. Warszawie.

Pytanie 6. Kto rozstrzyga spory o wlasciwo$¢ w postepowaniu administracyj-
nym?

Spory o wlasciwos$¢ rozstrzygaja migdzy:

1) organami jednostek samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem przypadkow okres-
lonych w pkt 2—4 — wspoélny dla nich organ wyzszego stopnia, a w razie braku
takiego organu — sad administracyjny;

2) kierownikami stuzb, inspekcji i strazy administracji zespolonej tego samego po-
wiatu, dziatajacych w imieniu wlasnym lub w imieniu starosty — starosta;

3) organami administracji zespolonej w jednym wojewddztwie niewymienionymi
w pkt 2 — wojewoda;

4) organami jednostek samorzadu terytorialnego w réoznych wojewddztwach w spra-
wach nalezacych do zadan z zakresu administracji rzadowej — minister wlasciwy
do spraw administracji publiczne;j;

5) wojewodami oraz organami administracji zespolonej w réznych wojewodztwach
— minister wlasciwy do spraw administracji publicznej;

6) wojewoda a organami administracji niezespolonej — minister wlasciwy do spraw
administracji publicznej po porozumieniu z organem sprawujacym nadzor nad
organem pozostajacym w sporze z wojewoda;
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7) organami administracji publicznej innymi niz wymienione w pkt 1-4, 51 6
— wspolny dla nich organ wyzszego stopnia, a w razie braku takiego organu —
minister wlasciwy do spraw administracji publicznej;

8) organami administracji publicznej, gdy jednym z nich jest minister — Prezes Rady
Ministrow.

Spory kompetencyjne migdzy organami jednostek samorzadu terytorialnego

a organami administracji rzagdowej rozstrzyga sad administracyjny.

Z wnioskiem o rozpatrzenie sporu przez sad administracyjny moze wystapic:

1) strona;

2) organ jednostki samorzadu terytorialnego lub inny organ administracji publicz-
nej, pozostajace w sporze;

3) minister wtasciwy do spraw administracji publicznej;

4) minister wlasciwy do spraw sprawiedliwosci, Prokurator Generalny;

5) Rzecznik Praw Obywatelskich.

Pytanie 7. Kiedy dochodzi do wylaczenia pracownika oraz organu w postepo-
waniu administracyjnym?

Pracownik organu administracji publicznej podlega wytaczeniu od udziatu w po-
stepowaniu w sprawie:

1) w ktorej jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym,
ze wynik sprawy moze mie¢ wptyw na jego prawa lub obowigzki;

2) swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

3) osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

4) w ktorej byt swiadkiem lub bieglym albo byl lub jest przedstawicielem jednej
ze stron, albo w ktoérej przedstawicielem strony jest jedna z 0s6b wymienionych
wpkt213;

5) w ktorej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji;

6) z powodu ktorej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne;

7) w ktorej jedna ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrzed-
nosci stuzbowe;.

Z kolei organ administracji publicznej podlega wylgczeniu od zatatwienia spra-
wy dotyczacej interesow majatkowych:

1) jego kierownika lub 0s6b pozostajacych z tym kierownikiem w stosunkach okres-
lonych w art. 24 § 1 pkt 2 1 3 KPA (art. 25 § 1 pkt 1 KPA);

2) osoby zajmujacej stanowisko kierownicze w organie bezposrednio wyzszego
stopnia lub 0séb pozostajacych z nim w stosunkach okre§lonych w art. 24 § 1
pkt 2 1 3 KPA (art. 25 § 1 pkt 2 KPA).

Postgpowanie administracyjne, wyd. 2, Repetytoria Becka Pytanie 7



8 Czes¢ A. Pytania egzaminacyjne

W przypadku wylaczenia pracownika jego bezposredni przetozony wyznacza in-
nego pracownika do prowadzenia sprawy.

W przypadku wylaczenia organu sprawe zatatwia:

1) w okoliczno$ciach przewidzianych w art. 25 § 1 pkt 1 KPA — organ wyzszego
stopnia nad organem zatatwiajacym sprawe;

2) w okolicznosciach przewidzianych w art. 25 § 1 pkt 2 KPA — organ wyzszego
stopnia nad organem, w ktérym osoba wymieniona w tym przepisie zajmuje sta-
nowisko kierownicze.

Organ wyzszego stopnia moze do zatatwienia sprawy wyznaczy¢ inny podlegly
sobie organ. W razie gdy osobg wymieniong w art. 25 § 1 pkt 2 KPA jest minister
albo prezes samorzagdowego kolegium odwotawczego, organ wlasciwy do zalatwie-
nia sprawy wyznacza Prezes Rady Ministrow.

Pytanie 8. Przedstaw pojecie strony w postepowaniu administracyjnym.

Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postgpowa-
nie albo kto zada czynnosci organu ze wzgledu na swdj interes prawny lub obowia-
zek. Stronami mogg by¢ osoby fizyczne i osoby prawne, a gdy chodzi o panstwowe
i samorzadowe jednostki organizacyjne i organizacje spoteczne — roéwniez jednostki
nieposiadajace osobowosci prawne;j.

Zdolnos¢ prawng i zdolno$¢ do czynno$ci prawnych stron ocenia si¢ wedtug
przepisow prawa cywilnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej. Osoby
fizyczne nieposiadajace zdolnosci do czynnosci prawnych dziatajg przez swych
ustawowych przedstawicieli. Strony niebedace osobami fizycznymi dzialajg przez
swych ustawowych lub statutowych przedstawicieli. W sprawach dotyczacych praw
zbywalnych lub dziedzicznych w razie zbycia prawa lub $mierci strony w toku po-
stepowania na miejsce dotychczasowej strony wstepuja jej nastepcy prawni. W spra-
wach dotyczacych praw zbywalnych lub dziedzicznych, wynikajacych z prowadze-
nia przedsigbiorstwa strony, w razie jej $mierci w toku postgpowania, jezeli zostat
ustanowiony zarzad sukcesyjny przedsigbiorstwem strony, na jej miejsce wstepuje
zarzadca sukcesyjny. W przypadku wygasniecia zarzadu sukcesyjnego do postepo-
wania toczacego si¢ z udziatem zarzadcy sukcesyjnego na jego miejsce wstepuja na-
stepcy prawni zmartego. W sprawach dotyczacych spadkoéw nieobjetych jako strony
dzialajg osoby sprawujace zarzad majatkiem masy spadkowej, a w ich braku — kura-
tor wyznaczony przez sad na wniosek organu administracji publiczne;.

Organizacja spoteczna moze w sprawie dotyczacej innej osoby wystepowac z z3-
daniem:

1) wszczgcia postgpowania;

2) dopuszczenia jej do udziatu w postepowaniu,

— jezeli jest to uzasadnione celami statutowymi tej organizacji i gdy przemawia za
tym interes spoteczny.
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Organizacja spoteczna moze bra¢ udzial w postgpowaniu w imieniu i na rzecz
pracownika delegowanego na terytorium RP lub z terytorium RP albo pracodawcy
delegujacego pracownika na terytorium RP lub z terytorium RP — za zgoda strony
w imieniu i na rzecz ktdrej wystepuje w postgpowaniu.

Organ administracji publicznej, uznajac zadanie organizacji spotecznej za uza-
sadnione, postanawia o wszczgciu postepowania z urzedu lub o dopuszczeniu orga-
nizacji do udziatu w postepowaniu. Na postanowienie o odmowie wszczecia poste-
powania lub dopuszczenia do udzialu w postgpowaniu organizacji spotecznej stuzy
zazalenie. Organizacja spoteczna uczestniczy w postepowaniu na prawach strony.
Organ administracji publicznej, wszczynajac postgpowanie w sprawie dotyczacej
innej osoby, zawiadamia o tym organizacje¢ spoteczna, jezeli uzna, ze moze ona by¢
zainteresowana udziatem w tym postgpowaniu ze wzgledu na swoje cele statutowe,
i gdy przemawia za tym interes spoteczny. Organizacja spoleczna, ktora nie uczest-
niczy w postgpowaniu na prawach strony, moze za zgoda organu administracji pu-
blicznej przedstawi¢ temu organowi swoj poglad w sprawie, wyrazony w uchwale
lub o$wiadczeniu jej organu statutowego.

Pytanie 9. Kto moze by¢ pelnomocnikiem w postepowaniu administracyjnym?

Pelnomocnikiem strony moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolnos¢ do czyn-
nosci prawnych. Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie lub zgloszone
do protokotu. Pelnomocnik dotacza do akt oryginat lub urzgdowo poswiadczony
odpis pelnomocnictwa. Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, a takze dorad-
ca podatkowy mogg sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego im petnomocnictwa oraz
odpisy innych dokumentéw wykazujacych ich umocowanie. Organ administracji
publicznej moze w razie watpliwosci zazgda¢ urzedowego poswiadczenia podpisu
strony. W sprawach mniejszej wagi organ administracji publicznej moze nie zgdac¢
pelnomocnictwa, jesli pelnomocnikiem jest cztonek najblizszej rodziny lub domow-
nik strony, a nie ma watpliwosci co do istnienia i zakresu upowaznienia do wystepo-
wania w imieniu strony.

Pytanie 10. Jakie sa terminy zalatwiania spraw w postepowaniu administra-
cyjnym?

Terminy zatatwiania spraw (art. 35 KPA):

1) bez zbednej zwiloki — organy administracji publicznej obowigzane sg zala-
twia¢ sprawy bez zbednej zwtoki, co wynika z zasady szybkos$ci postepowania
(zob. art. 12 KPA);
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2) niezwlocznie:

a) powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone na podstawie
dowodow przedstawionych przez strong tacznie z zadaniem wszczgcia poste-
powania lub na podstawie faktow i dowoddéw powszechnie znanych albo zna-
nych z urzedu organowi, przed ktorym toczy si¢ postepowanie, badz mozliwe
do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ,

b) powinno nastgpi¢ zatatwienie sprawy w postepowaniu uproszczonym, nie
pézniej niz w terminie miesigca od dnia wszczecia postgpowania (chociaz
przepisy szczegdlne mogg okresla¢ inne terminy);

3) miesigc — zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powin-
no nastgpic nie pdzniej niz w ciggu miesigca (chociaz przepisy szczegolne moga
okresla¢ inne terminy), podobnie w postepowaniu odwolawczym — w ciggu mie-
sigca od dnia otrzymania odwotania;

4) 2 miesigce — zalatwienie sprawy szczegolnie skomplikowanej powinno nastapic¢
nie p6zniej niz w ciggu 2 miesi¢gcy od dnia wszczecia postepowania (chociaz
przepisy szczegodlne mogg okresla¢ inne terminy).

Do powyzszych terminoéw nie wlicza si¢ termindw przewidzianych w przepisach
prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, okresow dorgczania z wykorzystaniem
publicznej ustugi hybrydowej, o ktérej mowa w art. 2 pkt 7 DorElektrU, okresow
zawieszenia postgpowania, okresu trwania mediacji oraz okresow opoznien z winy
strony albo przyczyn niezaleznych od organu.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ administracji pu-
blicznej jest obowigzany zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwtoki, wskazujgc
nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.
Ten sam obowigzek cigzy na organie administracji publicznej rowniez w przypadku
zwloki w zalatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od organu.

Stronie stuzy prawo do wniesienia ponaglenia, jezeli:

1) nie zalatwiono sprawy w terminie okreslonym w art. 35 KPA lub przepisach szcze-
gblnych ani w terminie wskazanym zgodnie z art. 36 § 1 KPA (bezczynno$¢);

2) postepowanie jest prowadzone dhuzej niz jest to niezbedne do zatatwienia sprawy
(przewlektosc).

Jezeli ponaglenie zostatlo wniesione przed uptywem terminow okre$lonych
w art. 35 KPA albo przepisach szczegdlnych, organ prowadzacy postepowanie po-
zostawia ponaglenie bez rozpoznania.

Ponaglenie zawiera uzasadnienie. Ponaglenie wnosi sig:

1) do organu wyzszego stopnia za posrednictwem organu prowadzacego postepo-
wanie;

2) do organu prowadzacego postgpowanie — jezeli nie ma organu wyzszego stopnia.
Organ prowadzacy postgpowanie jest obowigzany przekaza¢ ponaglenie organo-

wi wyzszego stopnia bez zbednej zwloki, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia

jego otrzymania. Organ przekazuje ponaglenie wraz z niezbednymi odpisami akt
sprawy. Przekazujac ponaglenie, organ jest obowigzany ustosunkowac si¢ do niego.
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Organ wyzszego stopnia rozpatruje ponaglenie w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Po jego rozpatrzeniu wydaje postanowienie, w ktorym:

1) wskazuje, czy organ rozpatrujacy sprawe dopuscil si¢ bezczynnosci lub prze-
wleklego prowadzenia postgpowania, stwierdzajgc jednoczesnie, czy miato ono
miejsce z razagcym naruszeniem prawa;

2) w przypadku stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektosci:

a) zobowigzuje organ rozpatrujacy sprawe do zatatwienia sprawy, wyznaczajac

termin do jej zatatwienia, jezeli postgpowanie jest niezakonczone,

b) zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie oséb winnych bezczynno$ci lub
przewlektosci, a w razie potrzeby takze podjecie srodkow zapobiegajacych
bezczynnosci lub przewleklosci w przysztosci.

Pracownik organu administracji publicznej podlega odpowiedzialnosci porzad-
kowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach
prawa, jezeli z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub pro-
wadzit postgpowanie dtuzej niz bylo to niezb¢dne do zatatwienia sprawy.

Pytanie Il. Omo6w doreczenia w postepowaniu administracyjnym.

Organ administracji publicznej dorgcza pisma na adres do dorgczen elektronicz-
nych, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 DorElektrU, chyba Ze dorgczenie nastgpuje na
konto w systemie teleinformatycznym albo w siedzibie organu. W przypadku braku
mozliwosci doreczenia w taki sposob, organ administracji publicznej dorecza pisma
za pokwitowaniem:

1) przez operatora wyznaczonego z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej,

o ktorej mowa w art. 2 pkt 7 DorElektrU albo
2) przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

W przypadku braku mozliwosci doreczenia na adres do doreczen elektronicznych
lub przy wykorzystaniu operatora ustugi hybrydowej, organ administracji publicznej
dorgcza pisma:

1) przesytka rejestrowang, o ktorej mowa w art. 3 pkt 23 PrPoczt albo
2) przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

W powyzszy sposob mozna dor¢ezy¢ decyzje w przypadku dorgczenia decyzji,
ktoérej organ administracji publicznej nadat rygor natychmiastowej wykonalnosci,
albo decyzji, ktora podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy, w spra-
wach osobowych funkcjonariuszy oraz zolierzy zawodowych albo jezeli wymaga
tego wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronnosé
lub porzadek publiczny.

W przypadku dorgczenia na adres do dorgczen elektronicznych, pisma dorecza
si¢ stronie lub innemu uczestnikowi postepowania na:

1) adres do dorgczen elektronicznych wpisany do bazy adresow elektronicznych,

o ktorej mowa w art. 25 DorElektrU, a w przypadku petnomocnika — na adres do

dore¢czen elektronicznych wskazany w podaniu albo
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2) adres do dorgczen elektronicznych powigzany z kwalifikowang ustuga rejestro-
wanego dorgczenia elektronicznego, za pomoca ktorej wniesiono podanie, jezeli
adres do doreczen elektronicznych strony lub innego uczestnika postgpowania
nie zostat wpisany do bazy adreséw elektronicznych.

W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w postaci
elektronicznej przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, ktére zostaty
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym, zaawansowang pieczecia elektroniczng albo kwalifikowana
pieczecig elektroniczng, dorgczenie moze polega¢ na doreczeniu wydruku pisma
uzyskanego z tego systemu odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma.

Pisma dorgcza si¢ stronie, a gdy strona dziata przez przedstawiciela — temu przed-
stawicielowi. Jezeli strona ustanowita pelnomocnika, pisma dorecza si¢ pelnomoc-
nikowi. Jezeli ustanowiono kilku pelnomocnikow, dorgcza sie pisma tylko jednemu
pelnomocnikowi. Strona moze wskazac takiego pelnomocnika. W sprawie wszczetej
na skutek podania ztoZzonego przez dwie lub wigcej stron, pisma dorecza si¢ wszyst-
kim stronom, chyba ze w podaniu wskazaly jedng jako upowazniong do odbioru
pism. Strona, ktéra nie ma miejsca zamieszkania lub zwyktego pobytu albo siedzi-
by w Rzeczypospolitej Polskiej, innym panstwie cztonkowskim UE, Konfederacji
Szwajcarskiej albo panstwie cztonkowskim Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — stronie umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, jezeli nie
ustanowita petnomocnika do prowadzenia sprawy zamieszkatego w Rzeczypospolitej
Polskiej i nie dziata za posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej, jest obo-
wigzana wskaza¢ w Rzeczypospolitej Polskiej pelnomocnika do dorgczen, chyba
ze dorgczenie nastepuje ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego. W razie
niewskazania pelnomocnika do doreczen, przeznaczone dla tej strony pisma pozo-
stawia si¢ w aktach sprawy ze skutkiem dorgczenia. Stron¢ nalezy o tym pouczy¢
przy pierwszym doreczeniu. Strona powinna by¢ rowniez pouczona o mozliwosci
ztozenia odpowiedzi na pismo wszczynajace postgpowanie 1 wyjasnien na piSmie
oraz o tym, kto moze by¢ ustanowiony petnomocnikiem.

W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i petnomocnicy majg obo-
wigzek zawiadomi¢ organ administracji publicznej o kazdej zmianie swojego adre-
su. W razie zaniedbania tego obowigzku, doreczenie pisma pod dotychczasowym
adresem ma skutek prawny.

Pisma dorgcza si¢ osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy albo na
adres do korespondencji wskazany w bazie adresow elektronicznych. Pisma moga
by¢ doreczane rowniez w lokalu organu administracji publicznej, jezeli przepisy
szczegblne nie stanowig inaczej. W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposob
okreslony powyzej, a takze w razie koniecznej potrzeby, pisma dorgcza si¢ w kaz-
dym miejscu, gdzie si¢ adresata zastanie.

W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza sig, za pokwitowaniem, do-
rostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety si¢ od-
dania pisma adresatowi. O dorgczeniu pisma sgsiadowi lub dozorcy zawiadamia si¢
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adresata, umieszczajac zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to

nie jest mozliwe, w drzwiach mieszkania.

W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposob wskazany w art. 42 1 43 KPA:
1) operator pocztowy w rozumieniu PrPoczt przechowuje pismo przez okres 14 dni

w swojej placowce pocztowej — w przypadku dorgczania pisma przez operatora

pocztowego;

2) pismo sktada si¢ na okres 14 dni w urzedzie wlasciwej gminy (miasta) — w przy-
padku doreczania pisma przez pracownika urzedu gminy (miasta) lub upowaz-
niong osobe lub organ.

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwos$ci jego od-
bioru w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscach
okreslonych powyzej w pkt 1 i 2, umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce pocztowej
lub, gdy nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub inne-
go pomieszczenia, w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz
w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata. W przypadku niepodjecia
przesytki we wskazanym terminie, pozostawia si¢ powtorne zawiadomienie 0 moz-
liwosci odbioru przesytki w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty pierwszego
zawiadomienia.

Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza si¢ pisma w lo-
kalu ich siedziby do rak oséb uprawnionych do odbioru pism. W przypadku braku
mozliwosci dorgczenia pisma w sposob wskazany powyzej z tego powodu, ze po-
dany przez jednostke organizacyjna lub organizacje spoteczna adres jej siedziby nie
istnieje, zostal wykreslony z rejestru lub jest niezgodny z odpowiednim rejestrem
i nie mozna ustali¢ adresu siedziby, pismo dorgcza si¢ osobie fizycznej upowaznionej
do reprezentowania adresata. W przypadku gdy reprezentacja ma charakter faczny
z innymi osobami fizycznymi, pismo dorecza si¢ wszystkim osobom upowaznionym
do reprezentowania adresata. Doreczenie uwaza si¢ za dokonane z chwilg najwcze-
$niejszego dorgczenia pisma osobie fizycznej upowaznionej do reprezentowania ad-
resata. Jezeli w przypadkach okreslonych powyzej nie jest mozliwe ustalenie adresu
osoby fizycznej upowaznionej do reprezentowania adresata, pismo pozostawia si¢
w aktach sprawy ze skutkiem doreczenia. Uznanie takiego dore¢czenia za dokona-
ne nastgpuje z dniem sporzadzenia przez organ administracji publicznej adnotacji
0 niemozno$ci ustalenia adresu osoby fizycznej upowaznionej do reprezentowania
adresata (organ administracji publicznej jest obowigzany niezwlocznie sporzadzi¢
i utrwali¢ w aktach sprawy adnotacje).

Odbierajacy pismo potwierdza dorgczenie mu pisma swoim podpisem ze wska-
zaniem daty dorgczenia. Jezeli odbierajacy pismo uchyla si¢ od potwierdzenia dore-
czenia lub nie moze tego uczyni¢, doreczajacy sam stwierdza date doreczenia oraz
wskazuje osobg, ktdra odebrata pismo, 1 przyczyne braku jej podpisu.

Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma przestanego mu przez operatora pocz-
towego w rozumieniu PrPoczt lub inny organ albo w inny sposob, pismo zwraca
sie nadawcy z adnotacjg o odmowie jego przyjecia i data odmowy. Pismo wraz
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z adnotacjg wlacza si¢ do akt sprawy. Uznaje sig¢, ze pismo dorgczone zostalo w dniu
odmowy jego przyjecia przez adresata.

Jezeli przepis szczegblny tak stanowi, zawiadomienie stron o decyzjach i innych
czynnosciach organu administracji publicznej moze nastapi¢ w formie publicznego
obwieszczenia, w innej formie publicznego ogloszenia zwyczajowo przyjetej w da-
nej miejscowosci lub przez udostepnienie pisma w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie podmiotowej wtasciwego organu administracji publicznej. Dzien, w kto-
rym nastgpito publiczne obwieszczenie, inne publiczne ogloszenie lub udostepnie-
nie pisma w Biuletynie Informacji Publicznej wskazuje si¢ w tresci tego obwiesz-
czenia, ogloszenia lub w Biuletynie Informacji Publicznej. Zawiadomienie uwaza
si¢ za dokonane po uplywie 14 dni od dnia, w ktorym nastgpito publiczne obwiesz-
czenie, inne publiczne ogloszenie lub udostgpnienie pisma w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

W przypadku zawiadomienia strony przez obwieszczenie publiczne o decyzji lub
postanowieniu, ktore podlega zaskarzeniu, na wniosek strony, organ, ktory wydat
decyzje lub postanowienie, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia
otrzymania wniosku, udostepnia stronie odpis decyzji lub postanowienia w sposéb
1 formie okre§lonych we wniosku, chyba ze §rodki techniczne, ktorymi dysponuje
organ, nie umozliwiajg udostgpnienia w taki sposob lub takiej formie. Jezeli decy-
zja lub postanowienie, o ktérych mowa powyzej, nie moga by¢ udostepnione stro-
nie w sposob lub formie okreslonych we wniosku, organ powiadamia o tym strong
i wskazuje, w jaki sposob lub jakiej formie odpis decyzji lub postanowienia moze
by¢ niezwlocznie udostepniony.

Pytanie 12. Oméw wezwania w postepowaniu administracyjnym.

Organ administracji publicznej moze wzywa¢ osoby do udziatu w podejmowa-
nych czynnosciach i do ztozenia wyjasnien lub zeznan osobiscie, przez petnomocni-
ka, na piSmie, jezeli jest to niezbedne dla rozstrzygniecia sprawy lub dla wykonywa-
nia czynnos$ci urzgdowych. Organ obowiazany jest dotozy¢ staran, aby zadoscuczy-
nienie wezwaniu nie bylo ucigzliwe. W przypadkach, w ktérych osoba wezwana
nie moze stawi¢ si¢ z powodu choroby, kalectwa lub innej niedajacej si¢ pokonac
przeszkody, organ moze dokonac okreslonej czynnosci lub przyja¢ wyjasnienie albo
przestucha¢ osobg¢ wezwang w miejscu jej pobytu, jezeli pozwalaja na to okoliczno-
$ci, w jakich znajduje si¢ ta osoba.

Nalezy pamigtac, ze do osobistego stawienia si¢ wezwany jest obowiazany tyl-
ko w obrebie gminy lub miasta, w ktorym zamieszkuje albo przebywa. Obowiazek
osobistego stawiennictwa dotyczy réwniez wezwanego, zamieszkatego lub przeby-
wajacego w sgsiedniej gminie albo miescie (zob. jednak art. 53 KPA).
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W wezwaniu nalezy wskazaé:

1) nazwe i adres organu wzywajacego;

2) imi¢ i nazwisko wzywanego;

3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;

4) czy wezwany powinien si¢ stawi¢ osobiscie lub przez petnomocnika, czy tez
moze zlozy¢ wyjasnienie lub zeznanie na pi$mie;

5) termin, do ktérego zadanie powinno by¢ spetnione, albo dzien, godzing i miejsce
stawienia si¢ wezwanego lub jego petnomocnika;

6) skutki prawne niezastosowania si¢ do wezwania.

W wezwaniu zawiera si¢ rowniez informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 112
rozporzadzenia 2016/679, chyba ze wezwany posiada te informacje, a ich zakres lub
tres¢ nie ulegly zmianie.

Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajacego,
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujacego.

Pytanie I3. Jak oblicza si¢ terminy w post¢powaniu administracyjnym?
Przedstaw instytucje przywrocenia terminu w postepowaniu administracyjnym.

Jezeli poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy ob-
liczaniu tego terminu nie uwzglednia si¢ dnia, w ktérym zdarzenie nastgpito. Uptyw
ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza si¢ za koniec terminu. Terminy okre$-
lone w tygodniach konczg si¢ z uptywem tego dnia w ostatnim tygodniu, ktéry na-
zwa odpowiada poczatkowemu dniowi terminu. Terminy okreslone w miesigcach
koncza si¢ z uptywem tego dnia w ostatnim miesiacu, ktory odpowiada poczatkowe-
mu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie byto — w ostatnim
dniu tego miesigca. Terminy okre$lone w latach koncza si¢ z uptywem tego dnia
w ostatnim roku, ktéry odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego
dnia w ostatnim roku nie byto — w dniu poprzedzajacym bezposrednio ten dzien.

Jezeli koniec terminu do wykonania czynno$ci przypada na dzien uznany usta-
wowo za wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktory nie
jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

Wedtug KPA, termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo
zostalo:

1) wystane na adres do dorgczen elektronicznych organu administracji publiczne;j,

a nadawca otrzymat dowdd otrzymania, o ktorym mowa w art. 41 DorElektrU;
2) nadane w polskiej placowce pocztowe]j operatora wyznaczonego w rozumieniu

PrPoczt albo placowce pocztowej operatora §wiadczacego pocztowe ustugi po-

wszechne w innym panstwie cztonkowskim UE, Konfederacji Szwajcarskiej albo

panstwie cztonkowskim Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

— stronie umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;
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