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WSTĘP

Zgodnie z ustawą – Prawo budowlane projektant jest jednym z uczest-
ników procesu budowlanego. Oprócz niego uczestniczą w nim jeszcze 
inwestor, inspektor nadzoru inwestorskiego oraz kierownik budowy lub 
kierownik robót. W ciągu ostatnich lat można zaobserwować wzrost 
znaczenia roli projektanta nie tylko na etapie sporządzania dokumentacji 
projektowej, ale w całym procesie inwestycyjnym. Projektanci coraz 
częściej stają się doradcami inwestorów w planowaniu i realizacji całego 
procesu powstawania obiektu budowlanego. Tym samym występują 
w roli pełnomocników w postępowaniach prowadzonych przez orga-
ny administracji publicznej oraz podejmują wiele ważnych i trudnych 
decyzji.

Powyższa obserwacja stała się motorem do napisania tej książki – 
prawniczego, a jednocześnie praktycznego poradnika dla projektantów 
wszystkich specjalności. Do lektury szczególnie zapraszamy inżynierów, 
którzy wątpią, że o prawie można mówić w przystępny sposób. Można, 
obiecujemy! Treść książki została wzbogacona wieloma przykładami 
stanów faktycznych, z którymi zetknęliśmy się w pracy zawodowej.

Poradnik rozpoczyna się omówieniem roli projektanta jako pełnomoc-
nika inwestora (rozdział 1). Co ważne, rozdział ten zawiera gotowe 
przykłady pełnomocnictw, których wykorzystanie przyspieszy i ułatwi 
pracę. W następnym rozdziale czytelnik otrzyma wskazówki, jak zadbać 
o interesy samych projektantów i zostanie zapoznany z ich rolą jako 
autorów projektu budowlanego. W rozdziale tym znajdują się również 
odpowiedzi na pytania, jak powinien wyglądać projekt budowlany, czy 
wszystkie załączniki wymagane przez organy administracji architek-
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toniczno-budowlanej rzeczywiście trzeba przedkładać oraz w jakim 
zakresie projektant zobowiązany jest do składania wyjaśnień.

Kolejny rozdział omawia przebieg postępowania w sprawie udzielenia 
pozwolenia na budowę. W naszej ocenie nawet doświadczeni projektanci 
stają czasem w obliczu komplikacji prawnych, z którymi wcześniej się 
nie spotkali. Dlatego w tym rozdziale omówione są przede wszystkim 
pojawiające się problemy, oczywiście wraz ze sposobami ich rozwiązania.

Rozdział 4 – Projektant w postępowaniu administracyjnym to czysta 
praktyka, czyli zbiór pomocnych wskazówek. Wyjaśniamy, na czym 
polega elektronizacja procedur budowlanych, czy warto czynić ustalenia 
ustne z urzędnikami oraz jakie czynności można podejmować podczas 
przeglądania akt sprawy. Przedstawiamy także sposoby na skrócenie oraz 
wydłużenie postępowania administracyjnego, a także pokazujemy, jak 
napisać skuteczne odwołanie.

Ostatni rozdział został poświęcony trybom nadzwyczajnym, czyli prze-
de wszystkim stwierdzeniu nieważności pozwolenia na budowę oraz 
wznowieniu postępowania. Znajduje się w nim odpowiedź na najczęś-
ciej zadawane pytanie: kiedy postępowanie we wskazanych trybach 
ma wpływ na realizację inwestycji – czyli czy jeszcze można budować?

Mamy nadzieję, że ten poradnik będzie pomocnym narzędziem w prak-
tyce zawodowej wielu projektantów, a jego treść doprowadzi do celu, do 
którego wszyscy zmierzamy, czyli będzie pomocną wskazówką w przy-
spieszeniu i usprawnieniu procesu inwestycyjnego.
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Rozdział 1

PROJEKTANT JAKO PEŁNOMOCNIK

W postępowaniach związanych z uzyskiwaniem zgód budowlanych 
zarówno inwestor, jak i pozostałe strony postępowania, o ile nie wymaga 
to ich ewentualnego osobistego udziału, mogą działać przez pełnomoc-
nika lub pełnomocników.

Ważne! Pełnomocnikiem może być tylko osoba fizyczna posiadająca 
zdolność do czynności prawnych – pełną lub ograniczoną. Zatem pełno-
mocnikiem nie może być wyłącznie osoba fizyczna niemająca zdolności 
do czynności prawnych (będą to osoby fizyczne, które nie ukończyły 
13. lat, oraz osoby ubezwłasnowolnione całkowicie). Nie może nim być 
również osoba prawna.

Oznacza to, że pełnomocnikiem nie może być np. biuro projektowe 
czy spółka. Na dokumencie pełnomocnictwa zawsze trzeba wskazać 
konkretne osoby (poprzez podanie ich imienia i nazwiska), które będą 
reprezentować mocodawcę. Warto wiedzieć, że pełnomocników może 
być kilku i nie ma konieczności podawania ich numerów PESEL, nume-
rów telefonów czy adresów domowych, pamiętać należy jednak o adresie 
do korespondencji (i o ewentualnym poinformowaniu organu prowa-
dzącego postępowanie o każdej zmianie tego adresu, bo w przeciwnym 
wypadku doręczenie pisma pod dotychczasowy adres będzie miało 
skutek prawny).

Warto wiedzieć! Jeżeli mocodawca ustanowił kilku pełnomocników 
z takim samym zakresem umocowania (o zakresie pełnomocnictwa 
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zob. pkt 1 w tym rozdziale poradnika), to każdy z nich może działać 
samodzielnie, chyba że co innego wynika z treści pełnomocnictwa.

Przykład: wskazanie pełnomocników może wyglądać tak:
„Ja, Andrzej Nowak, udzielam pełnomocnictwa Janowi Kowal-
skiemu (ul. Podstawowa 1, 00-000 Miasteczko) do reprezentowa-
nia mnie w sprawie dotyczącej pozwolenia na budowę...”

albo tak:
„Działając w imieniu spółki X sp. z o.o. z siedzibą w Miasteczku 
przy ul. Podstawowej 1 (KRS nr ...), jako uprawniony do jej samo-
dzielnego reprezentowania, udzielam pełnomocnictwa
Andrzejowi Nowakowi
Janowi Kowalskiemu
adres dla doręczeń: ul. Podstawowa 1, 00-000 Miasteczko
do reprezentowania Spółki w  sprawie dotyczącej pozwolenia na 
budowę...”

Od dnia powiadomienia organu o ustanowieniu pełnomocnika powi-
nien mieć on zapewniony czynny udział w postępowaniu, tak samo 
jak strona postępowania, a pominięcie pełnomocnika w czynnościach 
postępowania jest w orzecznictwie sądowoadministracyjnym równo-
znaczne z pominięciem samej strony i w konsekwencji wywołuje takie 
same skutki prawne (negatywne dla organu: od uchybienia procesowego 
w toku postępowania jako naruszenia zasady czynnego udziału strony 
w postępowaniu – art. 10 § 1 k.p.a., aż po podstawę do wznowienia 
postępowania zakończonego ostateczną decyzją – przesłanką wznowie-
nia postępowania jest to, że strona bez własnej winy nie brała udziału 
w postępowaniu – art. 145 § 1 pkt 4 k.p.a.).

Powyższe oznacza zatem, że gdy strona ustanowiła pełnomocnika, do-
ręczenie pisma wyłącznie stronie z pominięciem pełnomocnika jest 
prawnie bezskuteczne i stanowi naruszenie zasady ogólnej czynnego 
udziału strony w postępowaniu administracyjnym. W takiej sytuacji 
pismo doręczone stronie traktuje się bowiem tylko jako przekazane go 
jej wyłącznie „do wiadomości”. Wszystkie terminy (np. do wniesienia 
odwołania czy uzupełnienia dokumentacji lub projektu budowlanego) 
liczy się od dnia doręczenia pisma ustanowionemu pełnomocnikowi.
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Przykład: Pełnomocnik inwestora zgłosił zamiar budowy budynku 
mieszkalnego jednorodzinnego. Projekt zagospodarowania działki na-
rusza postanowienia miejscowego planu zagospodarowania przestrzen-
nego. Z tego względu organ administracji architektoniczno-budowlanej 
wniósł w terminie sprzeciw wobec przedmiotowej inwestycji. Pracownik 
organu wysłał jednak decyzję bezpośrednio inwestorowi, a nie jego 
pełnomocnikowi. Kiedy pomyłkę ujawniono, sprzeciw wysłano także 
do pełnomocnika, ale ustawowy termin na wniesienie sprzeciwu już 
minął. Skutek – zgłoszenie zostało skutecznie przyjęte.

Nic jednak nie stoi na przeszkodzie, by organ doręczył pismo zarówno 
pełnomocnikowi, jak i jednocześnie przekazał je do wiadomości stronie 
– mocodawcy. Takie działanie może być zasadne, zwłaszcza jeśli organ 
ma wątpliwości co do zgodności z wolą strony działań podejmowanych 
przez pełnomocnika, czy w sytuacji, gdy pełnomocnik np. nie odpo-
wiedział na prawidłowo doręczone mu ważne dla sprawy wezwanie.

Wskazówka! Jeśli organ wysłał pismo zarówno do strony, jak i do jej 
pełnomocnika, to strona może je bez konsekwencji odebrać. Dzięki temu 
będzie wiadomo, co zawiera dokument, a żadne terminy nie rozpoczną 
biegu. Pierwszy dzień biegu terminu to z kolei dzień po doręczeniu 
pisma pełnomocnikowi.

Nie zapomnij! Jeżeli ustanowiono kilku pełnomocników, to organ do-
ręcza pisma tylko jednemu pełnomocnikowi, a nie wszystkim. Strona 
– mocodawca – może sama wskazać takiego pełnomocnika do dorę-
czeń. W razie gdy strona nie skorzysta z tego uprawnienia, to organ 
administracji architektoniczno-budowlanej jest nie tylko uprawniony, 
ale i zobowiązany samodzielnie wybrać, który z pełnomocników stro-
ny będzie jej pełnomocnikiem do doręczeń. Z reguły w tym zakresie 
organ kieruje się zasadami efektywności i sprawności postępowania, 
a w konsekwencji wybiera do doręczeń raczej pełnomocnika będącego 
projektantem niż przyjacielem strony czy pełnomocnika będącego radcą 
prawną niż projektantem.
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1. Ustanowienie pełnomocnika 

Dla wykazania, że pełnomocnik został dla strony ustalony, niezbędne jest 
okazanie dokumentu stwierdzającego ustanowienie takiego pełnomoc-
nictwa. Z momentem przedstawienia pełnomocnictwa pełnomocnik 
wykazuje bowiem umocowanie do działania w postępowaniu, a organ 
uzyskuje możliwość zbadania prawidłowości i zakresu pełnomocnictwa. 
Zauważyć trzeba, że pełnomocnictwo powinno być udzielone co do 
zasady na piśmie, ale nic nie stoi na przeszkodzie, by było ono zgłoszone 
ustnie do protokołu.

Uwaga! Pod pojęciem pełnomocnictwa udzielonego na piśmie należy 
rozumieć dokument utrwalony w postaci papierowej lub elektronicznej.

Pełnomocnictwo utrwalone w postaci papierowej mocodawca musi opa-
trzyć podpisem własnoręcznym, a pełnomocnictwo utrwalone w postaci 
elektronicznej musi opatrzyć kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. Zarówno postać papie-
rowa, jak i elektroniczna są sobie równe i wywołują takie same skutki.

Zapamiętaj! Organ administracji publicznej, w tym organ administracji 
architektoniczno-budowlanej, każdorazowo zobowiązany jest do zba-
dania zakresu pełnomocnictwa. Może więc prowadzić postępowanie 
wyjaśniające dotyczące upoważnienia udzielonego pełnomocnikowi.

Prowadzenie postępowania z udziałem osoby, która nie posiada pełno-
mocnictwa lub przekroczyła zakres udzielonego jej pełnomocnictwa 
(tzw. rzekomego pełnomocnika), naraża bowiem organ prowadzący 
postępowanie na zarzut pozbawienia strony czynnego udziału w postę-
powaniu (będący przesłanką wznowienia postępowania – zob. art. 145 
§ 1 pkt 4 k.p.a.).

Przykład: Reprezentowanie strony w toku postępowania przed orga-
nami obu instancji przez osobę, która nie przedłożyła stosownego peł-
nomocnictwa, stanowi poważne naruszenie przepisów postępowania, 
mogące mieć istotny wpływ na wynik sprawy, i powoduje konieczność 
usunięcia zaskarżonej decyzji oraz decyzji ją poprzedzającej z porządku 
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prawnego. Jeżeli więc pełnomocnik mający umocowanie do działania 
tylko przed organem pierwszej instancji wniósł odwołanie od decy-
zji, to organ odwoławczy powinien wezwać go do uzupełnienia braku 
formalnego w postaci pełnomocnictwa. Podkreślić należy, że ocena 
umocowania do wniesienia odwołania znajduje się w kompetencji or-
ganu, który będzie rozpatrywał ten środek zaskarżenia. Organ pierwszej 
instancji zobowiązany jest z kolei do przekazania odwołania, nawet jeśli 
ma świadomość, że wnoszący nie posiada odpowiedniego pełnomoc-
nictwa. W żadnym wypadku organ, który wydał decyzję, nie powinien 
zatem wzywać do uzupełnienia braków formalnych odwołania przed 
jego przekazaniem do organu wyższego stopnia.

Wskazówka! W zależności od potrzeb zakres pełnomocnictwa może 
być mniej lub bardziej ogólny.

Przykładowo zakres pełnomocnictwa może wyglądać tak:
„Udzielam pełnomocnictwa ... do reprezentowania mnie przed 
Prezydentem ... w sprawie ustalenia warunków zabudowy dla in-
westycji polegającej na budowie zespołu budynków mieszkalnych 
wielorodzinnych na działce ... w ...”

albo tak:
„Udzielam pełnomocnictwa ... do reprezentowania mnie przed 
organami administracji publicznej obu instancji w sprawie inwe-
stycji polegającej na budowie zespołu budynków mieszkalnych 
wielorodzinnych na działce ... w ...”

a nawet tak:
„Udzielam pełnomocnictwa ... do reprezentowania mnie przed 
organami administracji publicznej we wszystkich sprawach zwią-
zanych z realizacją inwestycji na terenie ...”

Warto wiedzieć! Jeśli data widniejąca na pełnomocnictwie jest póź-
niejsza niż data wniesionego odwołania, nie przesądza to o możliwo-
ści zakwestionowania prawidłowości umocowania pełnomocnika do 
działania w imieniu strony. Data sporządzenia pełnomocnictwa nie 
należy bowiem do jego wymogów formalnych, a zatem brak daty czy 
też wadliwe jej oznaczenie nie dyskwalifikują same w sobie pełnomocni-
ctwa. Dla oceny skuteczności umocowania pełnomocnika do działania 
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w imieniu strony istotna jest bowiem treść pełnomocnictwa. Zresztą też 
organ zawsze może wezwać mocodawcę do odniesienia się do działań 
podjętych przez jego pełnomocnika przed datą udzielenia pełnomoc-
nictwa (czyli poprosić o potwierdzenie skuteczności dokonanych przez 
pełnomocnika czynności).

Warto wiedzieć! Pełnomocnik może ustanowić dla swojego mocodawcy 
innych pełnomocników (tzw. pełnomocników substytucyjnych) tylko 
wtedy, gdy umocowanie takie wynika z treści jego pełnomocnictwa, 
z ustawy lub ze stosunku prawnego będącego podstawą pełnomocni-
ctwa. Czyli np. projektant będący pełnomocnikiem inwestora nie może 
udzielić upoważnienia pracownikom swojego biura projektowego do 
przeglądania akt sprawy, jeśli nie wynika to z treści udzielonego mu 
pełnomocnictwa.

Uwaga! Pełnomocnik substytucyjny musi legitymować się nie tylko 
„swoim” pełnomocnictwem, ale też pełnomocnictwem „pierwotnym” 
(a zatem tym udzielonym bezpośrednio przez mocodawcę pierwsze-
mu pełnomocnikowi), jak również ewentualnymi pełnomocnictwami 
„pośrednimi”.

W tym miejscu warto pamiętać o tym, że przepisy Kodeksu postępowa-
nia administracyjnego dopuszczają, by w sprawach mniejszej wagi: (1) za 
pełnomocnika uznać członka najbliższej rodziny lub domownika strony 
(2) i w stosunku do nich nie wymagać dokumentu pełnomocnictwa. 
Istotne jest jednak dodatkowe zastrzeżenie zawarte w Kodeksie – o ile 
w takiej sytuacji nie ma wątpliwości co do istnienia i zakresu upoważnie-
nia do występowania w imieniu strony (3). Zatem takie „domniemane 
pełnomocnictwo” bez wątpienia ma charakter wyjątkowy i może być 
zastosowane tyko wtedy, gdy są spełnione łącznie trzy wymienione 
wyżej przesłanki. W orzecznictwie wskazuje się, że „sprawą mniejszej 
wagi” nie jest m.in. wniesienie odwołania czy sprawa dotycząca wyko-
nania robót budowlanych. Niemniej jest to kwestia ocenna, należąca 
do kompetencji organu administracji architektoniczno-budowlanej, 
a sam organ powinien w tym przedmiocie zachować szczególną ostroż-
ność nie tylko w kontekście „mniejszej wagi”, ale i „braku wątpliwości” 
(np. małżonkowie mogą być w separacji, dzieci mogą być skonfliktowane 
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z rodzicami itd.). W związku z tym nie można się dziwić ewentualnym 
zastrzeżeniom organu co do osoby pełnomocnika.

Nie zapomnij! Pełnomocnictwo musi być podpisane przez mocodawcę 
(lub wszystkich mocodawców)! Najlepiej czytelnie – imieniem i nazwi-
skiem. Może być też podpis nieczytelny lub w formie parafki, z tym tylko 
zastrzeżeniem, że z treści dokumentu pełnomocnictwa musi wynikać, 
kto dokładnie go udziela (nadruk komputerowy, pieczątka itd.). W przy-
padku pełnomocnictwa utrwalonego w postaci elektronicznej Kodeks 
postępowania administracyjnego dopuszcza trzy równoważne podpi-
sy: kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo podpis 
osobisty. W przypadku kilku mocodawców nie ma przeszkód, by takie 
pełnomocnictwo było podpisane przez poszczególnych mocodawców 
różnymi podpisami elektronicznymi.

Ważne! Złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomoc-
nictwa podlega opłacie skarbowej, a obowiązek jej zapłaty ciąży na 
pełnomocniku! Opłata skarbowa wynosi obecnie 17 zł za każdy stosu-
nek pełnomocnictwa. Zwolnieniu od konieczności wniesienia opłaty 
skarbowej podlega dokument stwierdzający udzielenie pełnomocnictwa, 
jego odpis, wypis lub kopia:
–	 poświadczony notarialnie lub przez uprawniony organ, upoważ-

niający do odbioru dokumentów,
–	 jeżeli pełnomocnictwo udzielane jest małżonkowi, wstępnemu, 

zstępnemu lub rodzeństwu,
–	 jeżeli mocodawcą jest podmiot będący m.in. jednostką budżeto-

wą lub jednostką samorządu terytorialnego.

Krótka charakterystyka podpisów elektronicznych

Podpis elektroniczny, ale też cyfrowe certyfikaty (poświadczające toż-
samość właściciela narzędzi), które umożliwiają składanie podpisu, 
opracowano przede wszystkim, żeby zabezpieczyć elektroniczny obrót 
dokumentów. W powyższym zakresie głównym aktem prawnym jest 
rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 
z 23.07.2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług zaufania 
w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnętrznym 
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oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE (Dz.Urz. UE L 257, s. 73), po-
tocznie zwane rozporządzeniem eIDAS. W rozporządzeniu tym wska-
zano, że:
–	 podpis elektroniczny oznacza dane w postaci elektronicznej, które 

są dołączone lub logicznie powiązane z innymi danymi w postaci 
elektronicznej i które użyte są przez podpisującego jako podpis,

–	 zaawansowany podpis elektroniczny oznacza podpis elektronicz-
ny, który spełnia określone wymogi: jest unikalnie przyporządko-
wany podpisującemu, umożliwia ustalenie tożsamości podpisują-
cego, jest składany przy użyciu danych służących do składania 
podpisu elektronicznego, których podpisujący może, z dużą dozą 
pewności, użyć pod wyłączną swoją kontrolą, oraz jest powiązany 
z danymi podpisanymi w taki sposób, że każda późniejsza zmia-
na danych jest rozpoznawalna,

–	 kwalifikowany podpis elektroniczny oznacza zaawansowany 
podpis elektroniczny, który jest składany za pomocą kwalifiko-
wanego urządzenia do składania podpisu elektronicznego i który 
opiera się na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicz-
nego.

Odnośnie do podpisu kwalifikowanego najczęściej używanego przez 
pracowników organów administracji publicznej należy zauważyć, że 
podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą certyfikatu wywołuje 
skutki prawne tylko wtedy, gdy został złożony w okresie ważności tego 
certyfikatu. Dalej wśród kwalifikowanych podpisów elektronicznych 
będących usługą komercyjną (można je bowiem nabyć u jednego z cer-
tyfikowanych dostawców – ich lista jest dostępna na stronie Narodowego 
Centrum Certyfikacji: www.nccert.pl), możemy wyróżnić podpis oto-
czony, otaczający oraz zewnętrzny. W przypadku pierwszego rodzaju 
podpisu kwalifikowanego podpis znajduje się wewnątrz pliku (w doku-
mencie). W związku z tym w wyniku podpisania dokumentu nie tworzy 
się dodatkowy, kontrolny plik zewnętrzny. Podpis ten umożliwia dodat-
kowo naniesienie graficznego znaku podpisu (może przybierać różną 
formę i może wizualizować różne dane: imię i nazwisko, data i godzina, 
czasem PESEL). Należy przy tym jednak podkreślić, że odwzorowanie 
graficzne podpisu nie jest koniecznością. W przypadku podpisu ota-
czającego podpis otacza plik (dokument) – podpis zawiera w sobie treść 
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pliku źródłowego. Z kolei w przypadku podpisu zewnętrznego podpis 
znajduje się w zewnętrznym pliku (np. XaDES, CaDES).

Od kwietnia 2019 r. zaczęto wydawać dowody osobiste z warstwą elek-
troniczną, umożliwiające składanie podpisu osobistego – zaawanso-
wanego podpisu elektronicznego. Podobnie jak elektroniczny podpis 
kwalifikowany, może on przybrać rodzaj podpisu otoczonego, otacza-
jącego oraz zewnętrznego.

Podpis zaufany to z kolei (jedynie) podpis elektroniczny typu otoczo-
nego, którego autentyczność i integralność są zapewniane przy użyciu 
pieczęci elektronicznej ministra właściwego do spraw informatyzacji, 
zawierający dane identyfikujące osobę, ustalone na podstawie środ-
ka identyfikacji elektronicznej – profilu zaufanego (obejmujące: imię 
[imiona], nazwisko, numer PESEL), identyfikator środka identyfikacji 
elektronicznej, przy użyciu którego został złożony, czas jego złożenia. 
Podpis zaufany jest najpopularniejszy wśród obywateli ze względu na 
to, że dostępna jest darmowa tzw. podpisywarka (www.gov.pl/web/gov/
podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany), dzięki 
której, mając profil zaufany, można go wykorzystać do podpisania do-
kumentu elektronicznego podpisem zaufanym.

Uwaga! Każdy dokument podpisany podpisem elektronicznym, nawet 
z naniesionym graficznym znakiem podpisu, powinien być zweryfi-
kowany pod kątem tego, czy rzeczywiście został podpisany (grafikę 
z podpisem można przecież nanieść na dokument np. zdjęcie czy obraz), 
jeżeli tak, to przez kogo i kiedy, a wreszcie, w przypadku elektronicznego 
podpisu kwalifikowanego, czy został podpisany w dacie ważności certy-
fikatu. Wskazanej weryfikacji można dokonać we wspomnianej wyżej 
„podpisywarce” na stronie Komisji Europejskiej (www.ec.europa.eu/
cefdigital/DSS/webapp-demo/validation) czy też za pomocą odpowied-
niego oprogramowania komputerowego, oprogramowania dostawców 
podpisów lub odpowiedniej aplikacji.

Ważne! Wydruk pisma elektronicznego, podpisanego elektronicznie, nie 
spełnia opisanej wcześniej zasady pisemności postępowania. Podpis pod 
pismem elektronicznym będziemy mogli bowiem zweryfikować tylko 
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wtedy, gdy będziemy mieć do czynienia z plikiem komputerowym, a nie 
jego wydrukiem. Odnosi się to jednak tylko do stron postępowań i ich 
pełnomocników. Inaczej wygląda już sytuacja z doręczaniem wydruku 
pisma przez organ. W ramach podpisów stosowanych przez pracow-
ników chociażby organów administracji architektoniczno-budowlanej 
należy zwrócić uwagę na brzmienie art. 393 k.p.a. Zgodnie z tym przepi-
sem w przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej 
w postaci elektronicznej przy wykorzystaniu systemu teleinformatycz-
nego, które zostały opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicz-
nym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, zaawansowaną 
pieczęcią elektroniczną albo kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną, 
doręczenie może polegać na doręczeniu wydruku pisma uzyskanego 
z tego systemu odzwierciedlającego treść tego pisma. Taki wydruk za-
wiera: 1) informację, że pismo zostało wydane w postaci elektronicznej 
i podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem za-
ufanym albo podpisem osobistym, ze wskazaniem imienia i nazwiska 
oraz stanowiska służbowego osoby, która je podpisała, albo opatrzone 
zaawansowaną pieczęcią elektroniczną albo kwalifikowaną pieczęcią 
elektroniczną; 2) identyfikator tego pisma, nadawany przez system te-
leinformatyczny, za pomocą którego pismo zostało wydane. Wskazany 
wydruk może zawierać mechanicznie odtwarzany podpis osoby, która 
podpisała pismo. Co ważne, powyższy wydruk stanowi dowód tego, 
co zostało stwierdzone w piśmie wydanym w postaci elektronicznej.

2. Przystąpienie do postępowania 

Żeby skutecznie działać w postępowaniu, trzeba do niego przystąpić, 
czyli samodzielnie wykonać jakąś czynność, np. zapoznać się z aktami 
sprawy czy złożyć pismo (może ono jedynie informować o ustanowieniu 
pełnomocnika). Co istotne, należy odróżnić stosunek pełnomocnictwa 
istniejący pomiędzy mocodawcą a pełnomocnikiem od ustanowienia 
pełnomocnika w postępowaniu.

W związku z powyższym przystąpieniem pełnomocnika do postępo-
wania nie będzie złożenie bezpośrednio przez mocodawcę np. wniosku 
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o pozwolenie na budowę wraz ze wskazaniem pełnomocnika, który 
będzie reprezentował inwestora w toku postępowania.

Ważne! Pełnomocnictwo, aby mogło wywrzeć skutek w postępowaniu 
administracyjnym, musi zostać uzewnętrznione, czyli informacja o jego 
istnieniu musi dotrzeć do organu.

Informacja ta zgodnie z obowiązującą w postępowaniu administracyj-
nym zasadą pisemności musi znaleźć odzwierciedlenie w aktach sprawy. 
Przepisy stanowią jasno, że pełnomocnik dołącza do akt oryginał lub 
urzędowo poświadczony odpis pełnomocnictwa (w formie papierowej 
lub pliku komputerowego). Zatem wezwany do przedłożenia pełnomoc-
nictwa powinien być właśnie pełnomocnik, a nie mocodawca. Jednak 
w celu przyspieszenia postępowania sądy administracyjne często wska-
zują organom, że warto również wysłać takie wezwanie do wiadomości 
stronie postępowania będącej mocodawcą.

Warto wiedzieć! Nie ma możliwości poświadczenia pełnomocnictwa 
otrzymanego od inwestora za zgodność z oryginałem przez projektanta, 
na którego rzecz wystawione zostało pełnomocnictwo. Również adwokat 
lub radca prawny nie może uwierzytelnić takiego pełnomocnictwa, które 
posiada projektant. Na żądanie strony poświadczyć zgodność odpisu 
dokumentu z oryginałem może jednak upoważniony pracownik orga-
nu prowadzącego postępowanie. Ponadto zgodność odpisu lub kopii 
z okazanym dokumentem może poświadczyć notariusz, a co dodatko-
wo istotne – notariusz takiego poświadczenia może również dokonać 
elektronicznie, opatrując odpis lub kopię dokumentu kwalifikowanym 
podpisem elektronicznym.

Jeśli z kolei w trakcie postępowania pismo złoży nowy podmiot, twier-
dząc, że działa w imieniu konkretnej strony postępowania, to organ 
prowadzący postępowanie wezwie taką osobę do przedłożenia pełno-
mocnictwa (do usunięcia braku formalnego podania). Wynika to z fak-
tu, że przedłożenie pełnomocnictwa jest obowiązkiem pełnomocnika, 
a nie mocodawcy. Należy jednak wskazać, że wezwanie skierowane 
do potencjalnego pełnomocnika organ może przesłać do wiadomości 
także domniemanemu mocodawcy. Przykładowo może to mieć miejsce 
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w sytuacji, gdy organ powziął wątpliwość, czy osoba podająca się za 
pełnomocnika rzeczywiście nim jest. Co również ważne, organ nie może 
zignorować pełnomocnictwa dostarczonego przez samego mocodawcę 
w odpowiedzi na wezwanie skierowane do pełnomocnika.

W tym miejscu warto wyjaśnić, że nieprzedłożenie dokumentu pełno-
mocnictwa traktowane jest jako tzw. brak formalny podania. Podobnie 
jest traktowane przedłożenie pełnomocnictwa, ale o nieprawidłowym 
zakresie. W takiej sytuacji organ administracji prowadzący postępo-
wanie, jak już wyżej wskazano, wzywa pełnomocnika do usunięcia 
stwierdzonego braku formalnego w wyznaczonym terminie, ale nie 
krótszym niż siedem dni, z pouczeniem, że nieusunięcie tego braku 
spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania. Dodatkowo, jeżeli 
organ stwierdzi, że przedłożony dokument nie stanowi umocowania do 
występowania w danej sprawie, to w treści wezwania powinien wyjaśnić, 
dlaczego dołączone pełnomocnictwo nie jest prawidłowe. Nic nie stoi na 
przeszkodzie, by wyznaczony termin, na uzasadnioną prośbę pełnomoc-
nika wniesioną przed jego upływem, został przez organ przedłużony.

Uwaga! Na koniec tego punktu należy wyjaśnić, że obowiązkiem pro-
jektanta – pełnomocnika osoby prawnej jest wykazanie umocowania 
do reprezentowania strony poprzez przedłożenie dokumentu pełno-
mocnictwa podpisanego przez osoby działające w imieniu tej osoby 
prawnej. Obowiązkiem pełnomocnika nie jest już jednak przedłoże-
nie dokumentu potwierdzającego umocowanie tych osób do działania 
w imieniu osoby prawnej, czyli odpowiedniego odpisu z Krajowego 
Rejestru Sądowego. Odpis aktualny lub pełny (uwzględniający np. osoby 
upoważnione do reprezentowania osoby prawnej w dniu udzielenia 
pełnomocnictwa) jest bowiem powszechnie dostępny na podstronie in-
ternetowej Ministerstwa Sprawiedliwości poświęconej wyszukiwaniom 
podmiotów w Krajowym Rejestrze Sądowym (www.ekrs.ms.gov.pl).

3. Odpowiedzialność pełnomocnika 

Ustanowienie przez stronę pełnomocnika nie oznacza, że wynikające 
z przepisów prawa materialnego obowiązki strony obciążają pełnomoc-
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