Czesc¢ A. Pytania egzaminacyjne

Rozdziaf I. Postepowanie administracyjne

Pytanie l. Jaki jest zakres obowigzywania KPA?

Kodeks postegpowania administracyjnego normuje (art. 1 KPA):

1) postgpowanie przed organami administracji publicznej w nalezacych do witasci-
wosci tych organdéw 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) postgpowanie w sprawach rozstrzygania sporéw o wlasciwos¢ miedzy organami
jednostek samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej oraz mig-
dzy organami i podmiotami, o ktéorych mowa w pkt 2;

4) postepowanie 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 postgpowania administracyjnego normuje ponadto postgpowanie w spra-
wie skarg 1 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 osob fi-
zycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporza-
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2 Czes¢ A. Pytania egzaminacyjne

dzenie o ochronie danych) w postgpowaniach wymienionych w art. 1 i art. 2 KPA.
Wykonywanie obowiazku, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
2016/679 (informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej
dane dotycza, m.in. tozsamos¢, cele przetwarzania danych, okres przechowywania
danych), odbywa si¢ niezaleznie od obowiazkow organdw administracji publicznej
przewidzianych w KPA i nie wptywa na tok i wynik postepowania. Wystapienie
z zadaniem, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, nie wptywa
na tok i wynik postgpowania.
Przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego nie stosuje si¢ do:
1) postgpowania w sprawach karnych skarbowych;
2) spraw uregulowanych w OrdPodU, z wyjatkiem przepiséw dziatow IV, V 1 VIII;
3) spraw nalezacych do wlasciwosci polskich przedstawicielstw dyplomatycznych
i urzegdow konsularnych, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;
4) postepowania w sprawach wynikajacych z:
a) nadrzednosci 1 podleglosci organizacyjnej w stosunkach migdzy organami
panstwowymi i innymi panstwowymi jednostkami organizacyjnymi,
b) podlegtosci stuzbowej pracownikdéw organdw i jednostek organizacyjnych
wymienionych w pkt a,
o ile przepisy szczegodlne nie stanowia inaczej.

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

Organ administracji publicznej — rozumie si¢ przez to ministrow, centralne or-
gany administracji rzadowej, wojewodow, dzialajace w ich lub we wiasnym imieniu
inne terenowe organy administracji rzadowej (zespolonej i niezespolonej).

Organy jednostek samorzadu terytorialnego — rozumie si¢ przez to organy
gminy, powiatu, wojewddztwa, zwiazkow gmin, zwiazkéw powiatow, wojta, bur-
mistrza (prezydenta miasta), starostg, marszatka wojewodztwa oraz kierownikow
stuzb, inspekcji i strazy dziatajacych w imieniu wdjta, burmistrza (prezydenta mia-
sta), starosty lub marszatka wojewodztwa, a ponadto samorzadowe kolegia odwo-
fawcze.

Minister — rozumie si¢ przez to Prezesa i wiceprezesa Rady Ministrow pet-
nigcych funkcje ministra kierujacego okreslonym dzialem administracji rzadowe;j,
ministréw kierujacych okreslonym dzialem administracji rzadowej, przewodnicza-
cych komitetow wchodzacych w sktad Rady Ministrow, kierownikow centralnych
urzedoéw administracji rzadowej podlegtych, podporzadkowanych Iub nadzorowa-
nych przez Prezesa Rady Ministréw lub wlasciwego ministra, a takze kierownikoéw
innych rownorzednych urzedow panstwowych zatatwiajacych sprawy.
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Pytanie 3. Wymien zasady ogélne postepowania administracyjnego.

1)

2)

3)

4)

5

N

6)

7)

Najwazniejsze zasady to:
zasada praworzadnosci — organy administracji publicznej dziataja na podstawie
przepisOw prawa;
zasada prawdy obiektywnej — w toku postgpowania 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 stron¢ obowiazku 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 postgpowania ma bezposredni wptyw. Nie stosuje si¢ powyzszego,
jezeli wymaga tego wazny interes publiczny, w tym istotne interesy panstwa,
a w szczegolnosci jego bezpieczenstwa, obronnosci lub porzadku publicznego
oraz w sprawach osobowych funkcjonariuszy oraz zohierzy zawodowych;
zasada adekwatnosci, proporcjonalnosci — w toku postgpowania organy admini-
stracji publicznej wspotdziatajg ze soba w zakresie niezbgdnym do doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego 1 prawnego sprawy, majac na wzgledzie interes
spoteczny i stuszny interes obywateli oraz sprawnos¢ postgpowania, przy po-
mocy $rodkow adekwatnych do charakteru, okoliczno$ci i1 stopnia ztozonos$ci
sprawy;
zasada poglebiania zaufania — organy administracji publicznej prowadza poste-
powanie w sposob budzacy zaufanie jego uczestnikow do witadzy publicznej,
kierujac si¢ zasadami proporcjonalnosci, bezstronnosci i réwnego traktowania.
Organy te bez uzasadnionej przyczyny nie odst¢puja od utrwalonej praktyki roz-
strzygania spraw w takim samym stanie faktycznym i prawnym;
zasada udzielania informacji — organy administracji publicznej sa obowiazane
do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycz-
nych i prawnych, ktére moga mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowiazkow
bedacych przedmiotem postgpowania 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 wystuchania stron — organy administracji publicznej obowiazane sa za-
pewni¢ stronom czynny udziat w kazdym stadium postgpowania, a przed wy-
daniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow
i materiatow oraz zgloszonych zadan;
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8) zasada wyjasniania zasadnosci przestanek — organy administracji publicznej po-

winny wyjasnia¢ stronom zasadno$¢ przestanek, ktorymi kieruja si¢ przy zata-

twieniu sprawy, aby w ten sposdéb w miarg moznosci doprowadzi¢ do wykonania
przez strony decyzji bez potrzeby stosowania srodkow przymusu;

zasada szybkosci i prostoty postgpowania — organy administracji publicznej po-

winny dziala¢ w sprawie wnikliwie i szybko, postugujac si¢ mozliwie najprostszy-

mi $rodkami prowadzacymi do jej zatatwienia. Sprawy, ktdre nie wymagaja zbie-

rania dowoddw, informacji lub wyjasnien, powinny by¢ zalatwione niezwlocznie;

10) zasada polubownego rozstrzygania kwestii spornych — organy administracji pu-
blicznej w sprawach, ktorych charakter na to pozwala, daza do polubownego roz-
strzygania kwestii spornych oraz ustalania praw i obowiazkoéw bedacych przed-
miotem postgpowania 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 postgpowania czynnosci umozliwiajace
przeprowadzenie mediacji lub zawarcie ugody, a w szczegdInosci udzielaja wy-
jasnien o mozliwosciach i korzysciach polubownego zatatwienia sprawy;

11) zasada pisemnosci — sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w for-
mie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z 17.2.2005 r.
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 700 ze zm.), dorgczanego srodkami komu-
nikacji elektronicznej. Sprawy moga by¢ zalatwiane ustnie, telefonicznie, za
pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 usta-
wy z 18.7.2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna (tekst jedn. Dz.U.
7 2019 r. poz. 123 ze zm.) lub za pomoca innych $rodkéw tacznosci, gdy prze-
mawia za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.
Tre$¢ 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 oceng dziatania urzedow kierowanych przez te organy, w tym pracow-
nikow tych urzedow;

13) zasada dwuinstancyjno$ci — postgpowanie administracyjne jest dwuinstancyjne;
chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej;

14) zasada trwatosci decyzji — decyzje, od ktorych nie stuzy odwotanie w admini-
stracyjnym toku instancji lub wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, sa osta-
teczne. Uchylenie lub zmiana takich decyzji, stwierdzenie ich niewazno$ci oraz
wznowienie postgpowania moze nastapic tylko w przypadkach przewidzianych
w kodeksie lub ustawach szczeg6élnych. Decyzje moga by¢ zaskarzane do sadu
administracyjnego z powodu ich niezgodnosci z prawem, na zasadach i w trybie
okreslonych w odrgbnych ustawach. Decyzje ostateczne, ktorych nie mozna za-
skarzy¢ do sadu, sa prawomocne.

9
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Pytanie 4. Wymien organy wyzszego stopnia i organy naczelne.

Organami wyzszego stopnia w rozumieniu KPA sa w stosunku do:

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

2) wojewodow — wlasciwi w sprawie ministrowie;

3) organow administracji publicznej innych niz okreslone w pkt 1 1 2 — odpowiednie
organy nadrzedne lub wlasciwi ministrowie, a w razie ich braku — organy pan-
stwowe sprawujace nadzor nad ich dziatalno$cia;

4) organow organizacji spotecznych — odpowiednie organy wyzszego stopnia tych
organizacji, a w razie ich braku — organ panstwowy sprawujacy nadzor nad ich
dziatalnoscia.

Organami naczelnymi w rozumieniu KPA sa w stosunku do:

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

2) organow panstwowych innych niz okreslone w pkt 1 — odpowiednie organy
o0 ogblnokrajowym zasiggu dzialania;

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

Pytanie 5. Przedstaw wlasciwos$¢ organow w postgpowaniu administracyjnym.

Organy administracji publicznej przestrzegaja z urzedu swojej wlasciwosci:

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

2) miejscowe;.

Wiasciwo$¢ miejscowa organu administracji publicznej ustala si¢ w sprawach:

1) dotyczacych nieruchomos$ci — wedlug miejsca jej potozenia, jezeli nieruchomosé
polozona jest na obszarze wtasciwosci dwdch lub wigcej organow, orzekanie na-
lezy do organu, na ktérego obszarze znajduje si¢ wigksza cze¢s¢ nieruchomosci;

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

3) innych — wedtug 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.

Postepowanie administracyjne, wyd. 4, Repetytoria Becka Pytania 4-5
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Jezeli nie mozna ustali¢ wlasciwosci miejscowej w sposob wskazany powyzej,
sprawa nalezy do organu wlasciwego dla miejsca, w ktérym nastapito zdarzenie po-
wodujace wszczecie postgpowania, 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 postgpowaniu 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 shuzb, inspekcji i1 strazy administracji zespolonej tego samego po-
wiatu, dziatajacych w imieniu wtasnym lub w imieniu starosty — starosta;

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

4) organami jednostek samorzadu terytorialnego w ré6znych 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 r6znych wojewodztwach
— minister wlasciwy do spraw administracji publiczne;j;

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;

7) organami administracji publicznej innymi niz wymienione w pkt 1-4, 51 6 —
wspodlny dla nich organ wyzszego stopnia, a w razie braku takiego organu — mi-
nister 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 rzadowej 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 wlasciwy do spraw administracji publicznej;

4) minister wlasciwy do spraw sprawiedliwos$ci, Prokurator Generalny;

5) Rzecznik Praw Obywatelskich.
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Pytanie 7. Kiedy dochodzi do wylaczenia pracownika oraz organu w postepo-
waniu administracyjnym?

Pracownik organu administracji publicznej podlega wytaczeniu od udzialu w po-
stgpowaniu w sprawie:

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

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

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

4) w ktorej byt swiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawicielem jednej
ze stron, albo w ktorej przedstawicielem strony jest jedna z 0so6b wymienionych
wpkt213;

5) w ktorej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji;

6) z powodu ktorej wszczgto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postgpowanie
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 wylaczeniu od zalatwienia 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 0so6b pozostajacych z nim w stosunkach okreslonych w art. 24 § 1
pkt 21 3 KPA (art. 25 § 1 pkt 2 KPA).

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

W przypadku wytaczenia organu sprawg zalatwia:

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 zalatwienia sprawy wyznaczy¢ inny podlegly
sobie organ. W razie gdy osoba wymieniona w art. 25 § 1 pkt 2 KPA jest minister
albo prezes samorzadowego kolegium odwotawczego, organ wiasciwy do zatatwie-
nia sprawy wyznacza Prezes Rady Ministrow.
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Pytanie 8. Przedstaw pojecie strony w postepowaniu administracyjnym.

Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowiazku dotyczy postgpowa-
nie albo kto zada czynnosci organu ze wzgledu na swdj interes prawny lub obowia-
zek. Stronami moga 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¢ prawna 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 dziataja przez swych
ustawowych przedstawicieli. Strony niebgdace osobami fizycznymi dziataja przez
swych ustawowych lub statutowych przedstawicieli. W sprawach dotyczacych praw
zbywalnych lub dziedzicznych w razie zbycia prawa lub §mierci strony w toku po-
stgpowania na miejsce dotychczasowej strony wstepuja jej nastgpcy prawni. W spra-
wach dotyczacych spadkow nieobjetych jako strony dziataja osoby sprawujace za-
rzad majatkiem masy spadkowej, a w ich braku — kurator wyznaczony przez sad na
wniosek organu administracji publiczne;.

Organizacja spoteczna moze w sprawie dotyczacej innej osoby wystgpowac z za-
daniem:

1) wszczgcia postgpowania;

2) dopuszczenia jej do udziatu w postgpowaniu,

— jezeli jest to uzasadnione celami statutowymi tej organizacji i gdy przemawia za
tym interes spoteczny.

Organizacja spoleczna moze bra¢ udziat w postegpowaniu 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 ktorej wystepuje w postgpowaniu.

Organ administracji publicznej, uznajac zadanie organizacji spotecznej za uza-
sadnione, postanawia o wszczgciu postgpowania z urzedu lub o dopuszczeniu orga-
nizacji do udziatu w postgpowaniu. Na postanowienie o odmowie wszczgcia poste-
powania lub dopuszczenia do udziatu w postgpowaniu organizacji spolecznej stuzy
zazalenie. Organizacja spoteczna uczestniczy w postgpowaniu na prawach strony.
Organ administracji publicznej, wszczynajac postgpowanie w sprawie dotyczacej
innej osoby, zawiadamia o tym organizacj¢ spoteczna, jezeli uzna, ze moze ona by¢
zainteresowana udzialem w tym postgpowaniu ze wzgledu na swoje cele statutowe,
1 gdy przemawia za tym interes spoteczny. Organizacja spoteczna, ktora nie uczest-
niczy w postepowaniu 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.
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Pytanie 9. Kto moze by¢ pelnomocnikiem w postepowaniu administracyjnym?

Pelnomocnikiem strony moze by¢ osoba fizyczna posiadajaca zdolnos¢ do czyn-
nosci prawnych. Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pi§mie, w formie do-
kumentu elektronicznego lub zgloszone do protokotu. Pelnomocnictwo w formie
dokumentu elektronicznego powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Pytanie 10. Jakie s3 terminy zalatwiania spraw w postepowaniu administra-
cyjnym?

Terminy zatatwiania spraw:

1) bezzwlocznie — organy administracji publicznej obowiazane sa zatatwiac spra-
wy bez zbgdnej zwtloki. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore
moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione przez strong lacznie
z zadaniem wszczecia postgpowania lub w oparciu o fakty i dowody powszech-
nie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktorym toczy si¢ postgpowanie,
badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ.
Ponadto niezwlocznie powinno nastapi¢ zatatwienie sprawy w postepowaniu
uproszczonym, nie poézniej niz w terminie miesiaca od dnia wszczecia postgpo-
wania (chociaz przepisy szczegdlne moga okreslac¢ inne terminy);

2) miesigc — zatatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powin-
no nastapic¢ nie pdzniej niz w ciagu miesiaca (chociaz przepisy szczegdlne moga
okresla¢ inne terminy);

3) 2 miesiace — zatatwienie sprawy szczegolnie skomplikowanej powinno nastgpi¢
nie pozniej niz w ciaggu dwoch miesigcy od dnia wszczgeia postgpowania (cho-
ciaz przepisy szczego6lne moga okresla¢ inne terminy);

4) 3 miesiace — zatatwienie sprawy w postgpowaniu odwotawczym (chociaz przepi-
sy szczegblne moga okresla¢ inne terminy).

Do powyzszych terminoéw nie wlicza si¢ termindw przewidzianych w przepisach
prawa dla dokonania okreslonych czynno$ci, okresow zawieszenia postgpowania,
okresu trwania mediacji oraz okresow opdznien z winy strony albo przyczyn nieza-
leznych od organu.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ administracji pu-
blicznej jest obowiazany zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki, wskazujac
nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.
Ten sam obowiazek ciazy na organie administracji publicznej rowniez w przypadku
zwloki w zalatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od organu.
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Stronie stuzy prawo do wniesienia ponaglenia, jezeli:

1) nie zatatwiono sprawy w terminie okreslonym w art. 35 KPA lub przepisach szcze-
golnych ani w terminie wskazanym zgodnie z art. 36 § 1 KPA (bezczynnos¢);

2) postgpowanie jest prowadzone dtuzej niz jest to niezbedne do zalatwienia sprawy
(przewlektosc).

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 obowiazany przekaza¢ ponaglenie orga-

nowi wyzszego stopnia bez zbednej zwtoki, nie pdézniej niz w terminie 7 dni od

dnia jego otrzymania. Organ przekazuje ponaglenie wraz z niezbgdnymi odpisami
akt sprawy. Odpisy moga zosta¢ sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego.

Przekazujac ponaglenie, organ jest obowiazany ustosunkowac si¢ do niego.

Organ wyzszego stopnia rozpatruje ponaglenie w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Po jego rozpatrzeniu wydaje postanowienie, w ktoérym:

1) wskazuje, czy organ rozpatrujacy sprawe¢ dopuscit si¢ bezczynnos$ci lub prze-
wleklego prowadzenia postgpowania, stwierdzajac jednoczesnie, czy miato ono
miejsce z razacym nharuszeniem 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 os6b winnych bezczynnosci lub
przewlektosci, a w razie potrzeby takze podjecie srodkow zapobiegajacych
bezczynnosci lub przewleklosci w przysziosci.

Pracownik organu administracji publicznej podlega odpowiedzialnosci porzad-
kowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach
prawa, jezeli z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub pro-
wadzit postepowanie dtuzej niz bylo to niezbedne do zatatwienia sprawy.

Pytanie Il. Oméw dorgczenia w postgpowaniu administracyjnym.

Organ administracji publicznej dorgcza pisma za pokwitowaniem przez opera-
tora pocztowego w rozumieniu ustawy z 23.11.2012 r. — Prawo pocztowe, przez
swoich pracownikdéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

Dorgczenie pism nastepuje za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej w ro-
zumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z 18.7.2002 r. o §wiadczeniu ushug droga elektroniczna,
jezeli strona lub inny uczestnik postepowania spetni jeden z nastepujacych warunkéw:
1) ztozy podanie w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczna skrzyn-

ke podawcza organu administracji publicznej;
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2) wystapi do organu administracji publicznej o takie dorgczenie i wskaze organowi
administracji publicznej adres elektroniczny;
3) wyrazi zgodg na dorgczanie pism w postgpowaniu za pomoca tych srodkow

i wskaze organowi administracji publicznej adres elektroniczny.

Organ administracji publicznej moze zwrdcic si¢ do strony lub innego uczestnika
postepowania o wyrazenie zgody na dorg¢czanie pism w formie dokumentu elek-
tronicznego w innych, okre§lonych przez organ kategoriach spraw indywidualnych
zatatwianych przez ten organ. Jezeli strona lub inny uczestnik post¢gpowania zre-
zygnuje z dorgczania pism za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej, organ
administracji publicznej dorgcza pismo w sposob okreslony dla pisma w formie in-
nej niz forma dokumentu elektronicznego.

W przypadku gdy strona lub innym uczestnikiem postgpowania jest podmiot pu-
bliczny obowiazany do udostgpniania i obstugi elektronicznej skrzynki podawczej
na podstawie art. 16 ust. la ustawy z 17.2.2005 r. o informatyzacji dziatalnosci pod-
miotow realizujacych zadania publiczne dorgczenia dokonuje si¢ na elektroniczna
skrzynke podawcza tego podmiotu. Artykutu 39! KPA nie stosuje sie.

Pisma dorgcza si¢ stronie, a gdy strona dziata przez przedstawiciela — temu przed-
stawicielowi. Jezeli strona ustanowita pelnomocnika, pisma dorgcza si¢ pelnomoc-
nikowi. Jezeli ustanowiono kilku pelnomocnikéw, dorgcza si¢ pisma tylko jednemu
pelnomocnikowi. Strona moze wskazac takiego pelnomocnika. W sprawie wszczgtej
na skutek podania ztozonego przez dwie lub wigcej stron, pisma dorgcza sig¢ wszyst-
kim stronom, chyba ze w podaniu wskazaly jedna jako upowazniona do odbioru
pism. Strona, ktdra nie ma miejsca zamieszkania lub zwyklego pobytu albo siedzi-
by w Rzeczypospolitej Polskiej, innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej albo panstwie cztonkowskim Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stronie umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, jezeli nie ustanowita pelnomocnika do prowadzenia sprawy za-
mieszkatego w Rzeczypospolitej Polskiej 1 nie dziala za posrednictwem konsula
Rzeczypospolitej Polskiej, jest obowiazana wskaza¢ w Rzeczypospolitej Polskiej
petnomocnika do dorgczen, chyba ze dorgczenie nastepuje za pomoca srodkéw ko-
munikacji elektronicznej. W razie niewskazania petnomocnika do dorgczen prze-
znaczone dla tej strony pisma pozostawia si¢ w aktach sprawy ze skutkiem dore-
czenia. Strong nalezy o tym pouczy¢ przy pierwszym dorgczeniu. Strona powinna
by¢ réwniez pouczona o mozliwosci zlozenia odpowiedzi na pismo wszczynajace
postgpowanie i wyjasnien na pismie oraz o tym, kto moze by¢ ustanowiony petno-
mocnikiem.

W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i pelnomocnicy maja obo-
wiazek zawiadomi¢ organ administracji publicznej o kazdej zmianie swojego adre-
su, w tym adresu elektronicznego. W razie zaniedbania tego obowiazku dorgczenie
pisma pod dotychczasowym adresem ma skutek prawny.
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Pisma dorgcza si¢ osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy. Pisma
moga by¢ dorgczane roéwniez w lokalu organu administracji publicznej, jezeli prze-
pisy szczegdlne nie stanowia inaczej. W razie niemoznosci dor¢czenia pisma w spo-
sob okreslony powyzej, a takze w razie koniecznej potrzeby, pisma dorgcza si¢
w kazdym miejscu, gdzie si¢ adresata zastanie.

W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorgcza si¢, za pokwitowaniem, do-
rostemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety si¢ od-
dania pisma adresatowi. O dorgczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy zawiadamia si¢
adresata, umieszczajac zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to
nie jest mozliwe, w drzwiach mieszkania.

W razie niemozno$ci dorgczenia pisma w sposob wskazany w art. 42 143 KPA:
1) operator pocztowy w rozumieniu ustawy z 23.11.2012 r. — Prawo pocztowe prze-

chowuje 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 dorgczania pisma przez pracownika urzedu gminy (miasta) lub upowaz-
niona osobg lub organ.

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwosci jego od-
bioru w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscach
okreslonych powyzej w pkt 1 i1 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 posesj¢ adresata. W przypadku niepodjecia
przesytki we wskazanym terminie, pozostawia si¢ powtorne zawiadomienie o moz-
liwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego
zawiadomienia.

Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorgcza si¢ pisma w lo-
kalu ich siedziby do rak oso6b uprawnionych do odbioru pism.

Odbierajacy pismo potwierdza dorgczenie mu pisma swoim podpisem ze wska-
zaniem daty dorgczenia. Jezeli odbierajacy pismo uchyla si¢ od potwierdzenia dorg-
czenia lub nie moze tego uczyni¢, doreczajacy sam stwierdza dat¢ dorgczenia oraz
wskazuje osobeg, ktora odebrata pismo, i przyczyneg braku jej podpisu. W przypadku
dorgczenia pisma za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej dorgczenie jest
skuteczne, jezeli adresat potwierdzi odbidr pisma w sposob, o ktorym mowa ponizej
w pkt 3.

W celu dorgczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego organ administra-
cji publicznej przesyta na adres elektroniczny adresata zawiadomienie zawierajace:
1) wskazanie, ze adresat moze odebra¢ pismo w formie dokumentu elektronicz-

nego;

2) wskazanie adresu elektronicznego, z ktorego adresat moze pobra¢ pismo i pod
ktérym powinien dokona¢ potwierdzenia dorgczenia pisma;
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3) pouczenie dotyczace sposobu odbioru pisma, a w szczegolnosci sposobu identy-
fikacji pod wskazanym adresem elektronicznym w systemie teleinformatycznym
organu administracji publicznej, oraz informacje o wymogu podpisania urzedo-
wego poswiadczenia odbioru w okreslony sposob.

W przypadku nieodebrania pisma w formie dokumentu elektronicznego w spo-
sob, o ktérym mowa w pkt 3, organ administracji publicznej po uptywie 7 dni, liczac
od dnia wystania zawiadomienia, przesyla powtdrne zawiadomienie o mozliwosci
odebrania tego pisma. W przypadku nieodebrania pisma dorgczenie uwaza si¢ za
dokonane po uptywie 14 dni, liczac od dnia przestania pierwszego zawiadomienia.

Jezeli adresat odmawia przyjgcia pisma przestanego mu przez operatora poczto-
wego w rozumieniu ustawy z 23.11.2012 r. — Prawo pocztowe lub inny organ albo
w inny sposob, pismo zwraca si¢ nadawcy z adnotacja o odmowie jego przyjecia
i data odmowy. Pismo wraz z adnotacja wlacza si¢ do akt sprawy. Uznaje sig, ze
pismo dorgczone zostato w dniu odmowy jego przyjgcia przez adresata.

Jezeli przepis szczegolny tak stanowi, zawiadomienie stron o decyzjach i innych
czynno$ciach organu administracji publicznej moze nastapi¢ w formie publicznego
obwieszczenia, w innej formie publicznego ogloszenia zwyczajowo przyjetej w danej
miejscowosci lub przez udostepnienie pisma w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej wlasciwego organu administracji publicznej. Dzien, w ktérym
nastgpito publiczne obwieszczenie, inne publiczne ogloszenie lub udostgpnienie pisma
w Biuletynie Informacji Publicznej wskazuje si¢ w tresci tego obwieszczenia, oglosze-
nia lub w Biuletynie Informacji Publicznej. Zawiadomienie uwaza si¢ za dokonane po
uptywie 14 dni od dnia, w ktérym nastapito publiczne obwieszczenie, inne publiczne
ogloszenie lub udostgpnienie pisma w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

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 sposob
1 formie okre§lonych we wniosku, chyba ze §rodki techniczne, ktorymi dysponuje
organ, nie umozliwiaja udostepnienia w taki sposob lub takiej formie. Jezeli decy-
zja lub postanowienie, o ktorych 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 udostgpniony.

Pytanie 12. Oméw wezwania w postepowaniu administracyjnym.
Organ administracji publicznej moze wzywa¢ osoby do udzialu w podejmowa-

nych czynnosciach i do ztozenia wyjasnien lub zeznan osobiscie, przez petnomocni-
ka, na pi$mie lub w formie dokumentu elektronicznego, jezeli jest to niezbedne dla
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rozstrzygnigcia sprawy lub dla wykonywania czynnosci urzgdowych. Organ obo-

wigzany jest dotozy¢ staran, aby zado$Cuczynienie wezwaniu nie byto ucigzliwe.

W przypadkach, w ktérych osoba wezwana nie moze stawi¢ si¢ z powodu choroby,

kalectwa lub innej niedajacej si¢ pokonac przeszkody, organ moze dokona¢ okreslo-

nej czynnosci lub przyja¢ wyjasnienie albo przestucha¢ osobg wezwana w miejscu
jej pobytu, jezeli pozwalaja na to okolicznosci, w jakich znajduje si¢ ta osoba.

Nalezy pamigtaé, ze do osobistego stawienia si¢ wezwany jest obowiazany tyl-
ko w obrebie gminy lub miasta, w ktorym zamieszkuje albo przebywa. Obowiazek
osobistego stawiennictwa dotyczy rowniez wezwanego, zamieszkatego lub przeby-
wajacego w sasiedniej gminie albo miescie.

W wezwaniu nalezy wskazac:

1) nazwe i adres organu wzywajacego;

2) imig 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 pelnomocnika, czy tez
moze zlozy¢ wyjasnienie lub zeznanie na pismie lub w formie dokumentu elek-
tronicznego;

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

6) skutki prawne niezastosowania si¢ do wezwania.

W wezwaniu zawiera si¢ rowniez informacje, o ktorych 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 lub, jezeli
dokonywane jest z uzyciem dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Pytanie I3. Jak oblicza si¢ terminy w postegpowaniu administracyjnym?
Przedstaw instytucje przywrécenia 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 nastapito. Uptyw
ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza si¢ za koniec terminu. Terminy okres-
lone w tygodniach koncza si¢ z uptywem tego dnia w ostatnim tygodniu, ktéry na-
zwa odpowiada poczatkowemu dniowi terminu. Terminy okreslone w miesiacach
koncza si¢ z uptywem tego dnia w ostatnim miesiacu, ktéry odpowiada poczatkowe-
mu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie byto — w ostatnim
dniu tego miesiaca. Terminy okreslone w latach koncza si¢ z uptywem tego dnia
w ostatnim roku, ktéry odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego
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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 sobotg, termin uptywa nastgpnego dnia, ktory nie

jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

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

1) wystane w formie dokumentu elektronicznego do organu administracji publicz-
nej, a nadawca otrzymat urzedowe poswiadczenie odbioru;

2) nadane w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z 23.11.2012 r. — Prawo pocztowe albo placéwce pocztowe] operatora
$wiadczacego pocztowe ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej albo panstwie cztonkowskim
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stronie umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

3) ztozone w polskim urzedzie konsularnym;

4) zlozone przez zolierza w dowddztwie jednostki wojskowe;;

5) ztozone przez czlonka zalogi statku morskiego kapitanowi statku;

6) zlozone przez osobg pozbawiona wolnosci w administracji zaktadu karnego.

W razie uchybienia terminu nalezy przywroci¢ termin na prosbe zainteresowa-
nego, jezeli uprawdopodobni, ze uchybienie nastapito bez jego winy. Prosbe o przy-
wrocenie terminu nalezy wnie$¢ w ciagu 7 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia
terminu. Jednocze$nie z wniesieniem prosby nalezy dopethi¢ czynnosci, dla ktorej
okreslony byt termin.

O przywrdceniu terminu postanawia wtasciwy w sprawie organ administracji
publicznej. Od postanowienia o odmowie przywrocenia terminu shuzy zazalenie.
O przywroceniu terminu do wniesienia odwotania lub zazalenia postanawia osta-
tecznie organ wlasciwy do rozpatrzenia odwotania lub zazalenia.

Przed rozpatrzeniem prosby o przywrocenie terminu do wniesienia odwotania
lub zazalenia organ administracji publicznej na zadanie strony moze wstrzymac wy-
konanie decyzji lub postanowienia.

Pytanie 14. W jaki spos6b wszczyna si¢ postepowanie administracyjne?

Postgpowanie administracyjne wszczyna sig:

1) na zadanie strony (data wszczgcia postgpowania jest dzien doreczenia zadania
organowi administracji publicznej, a w przypadku podania wniesionego droga
elektroniczng — dzien wprowadzenia zadania do systemu teleinformatycznego
organu administracji publiczne;j);

2) z urzedu.
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Ponadto, organ administracji publicznej moze ze wzglgdu na szczeg6lnie wazny
interes strony wszczac¢ z urzedu postegpowanie takze w sprawie, w ktorej przepis
prawa wymaga wniosku strony. Organ obowiazany jest uzyskac na to zgodg strony
w toku postgpowania, a w razie nieuzyskania zgody — postgpowanie umorzyc.

O wszczeciu postgpowania z urzedu lub na zadanie jednej ze stron nalezy zawia-
domi¢ wszystkie osoby bedace stronami w sprawie.

Organ administracji publicznej przekazuje informacje, o ktorych mowa w art. 13
ust. 11 2 rozporzadzenia 2016/679, przy pierwszej czynnos$ci skierowanej do stro-
ny, chyba ze strona posiada te informacje, a ich zakres lub tres¢ nie ulegly zmianie
(art. 61 § 5 KPA).

Gdy zadanie wszczgcia postgpowania zostato wniesione przez osobg niebedaca
strong lub z innych uzasadnionych przyczyn postgpowanie nie moze by¢ wszczgte,
organ administracji publicznej wydaje postanowienie o odmowie wszczgcia poste-
powania. Na to postanowienie stuzy zazalenie (art. 61 § 5 KPA stosuje si¢ odpo-
wiednio).

Pytanie 15. W jakiej formie wnosi si¢ podania w postgpowaniu administracyj-
nym?

Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone pisem-
nie, telegraficznie, za pomoca telefaksu lub ustnie do protokotu, a takze za pomoca
innych srodkoéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczna skrzynke podawcza
organu administracji publicznej utworzona na podstawie ustawy z 17.2.2005 r. o in-
formatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktorej pochodzi,
jej adres i zadanie oraz czyni¢ zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach
szczegolnych.

Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane
przez wnoszacego, a protokol ponadto przez pracownika, ktory go sporzadzit. Gdy
podanie wnosi osoba, ktora nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub pro-
tokol podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke¢
obok podpisu.

Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma mozliwosci ustalenia
tego adresu na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia si¢ bez rozpo-
znania.

Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, na-
lezy wezwa¢ wnoszacego do usunigcia brakdw w wyznaczonym terminie, nie krot-
szym niz 7 dni, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje pozostawie-
nie podania bez rozpoznania.
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