Wyzsza Szkota Policji
w Szczytnie

-

Kodeks postepowania
administracyjnego

Ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

Prawo o ustroju sadow
administracyjnych

| —

Prawo o postepowaniu przed
sgdami administracyjnymi



USTAWA
z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego

USTAWA
z dnia 17 czerwca 1966 r.

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

USTAWA
z dnia 25 lipca 2002 r.
Prawo o ustroju sgdéw administracyjnych

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

STAN PRAWNY NA DZIEN 1.08.2018 .



Projekt okladki: Aleksander Babinski, Agnieszka Kaminska

Opracowanie: Dziat Wydawnictw i Poligrafii Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie
(lwona Drach, Pawet Olzacki)

WYDAWNICTWO
WYISZEJ SZKOLY POLICJ

© Wszelkie prawa zastrzezone — WSPol w Szczytnie

ISBN 978-83-7462-662-0
e-ISBN 978-83-7462-663-7

Druk i oprawa:

Dziat Wydawnictw i Poligrafii

Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie

ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 111, 12-100 Szczytno
tel. (0-89) 621 54 10, faks (0-89) 621 54 48

e-mail: wwip@wspol.edu.pl

WYDANIE IV ZMIENIONE | UZUPELNIONE



1)

3)

4)

Spis tresci

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ................c....... 5

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
(V=T [ 1T 1] =T 57

Ustawa z dnia 25 lipca 2002 r. Prawo o ustroju sgdow administracyjnych.......................... 151

Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami
AAMINISITACYINYMI e 161






USTAWA
z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1257, zmiany: Dz.U. z 2018 r. poz. 149 i 650)

Dziat I. Przepisy ogo6ine
Rozdziat 1. Zakres obowigzywania

Art. 1 [Zakres regulacji]

Kodeks postepowania administracyjnego normuje:

1) postepowanie przed organami administracji publicznej w nalezgcych do wtasciwosci tych organow
sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych albo zatatwianych
milczgco;

2) postepowanie przed innymi organami panstwowymi oraz przed innymi podmiotami, gdy sg one
powotane z mocy prawa lub na podstawie porozumien do zatatwiania spraw okreslonych w pkt 1;

3) postepowanie w sprawach rozstrzygania sporéw o wiasciwos¢ miedzy organami jednostek sa-
morzadu terytorialnego i organami administracji rzgdowej oraz miedzy organami i podmiotami,
o ktérych mowa w pkt 2;

4) postepowanie w sprawach wydawania zaswiadczen;

5) nakfadanie lub wymierzanie administracyjnych kar pienieznych lub udzielanie ulg w ich wykonaniu;

6) tryb europejskiej wspotpracy administracyjnej.

Art. 2 [Rozszerzenie]

Kodeks postepowania administracyjnego normuje ponadto postepowanie w sprawie skarg i wnio-
skow (Dziat VIII) przed organami panstwowymi, organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz
przed organami organizacji spotecznych.

Art. 3 [Wylaczenia]
§ 1. Przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego nie stosuje sie do:
1) postepowania w sprawach karnych skarbowych;
2) spraw uregulowanych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz.U. z 2017 r. poz. 201, 648, 768 i 935), z wyjatkiem przepisow dziatow IV, Vi VIII.
§ 2. Przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego nie stosuje sie réwniez do postepowa-
nia w sprawach:
1) (uchylony)
2) (uchylony)
3) (uchylony)
4) nalezgcych do wiasciwosci polskich przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsular-
nych,o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
§ 3. Przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego nie stosuje sie takze do postepowania
w sprawach wynikajgcych z:
1) nadrzedno$ci i podlegtosci organizacyjnej w stosunkach miedzy organami panstwowymi i innymi
panstwowymi jednostkami organizacyjnymi,
2) podlegtosci stuzbowej pracownikdw organdw i jednostek organizacyjnych wymienionych w pkt 1,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.
§ 4. Do postepowania w sprawach wymienionych w § 1, 2 i 3 pkt 2 stosuje sie jednak przepisy
dziatu VIII.
§ 5. Rada Ministrow w drodze rozporzgdzenia moze rozciggnaé przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego w catosci lub w czesci na postepowania w sprawach wymienionych w § 2.
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Art. 4 [Immunitet]
Kodeks postepowania administracyjnego nie narusza szczegdlnych uprawnien wynikajgcych z im-
munitetu dyplomatycznego i konsularnego oraz uméw i zwyczajow miedzynarodowych.

Art. 5 [Pojecie]

§ 1. Jezeli przepis prawa powotuje sie ogdlnie na przepisy o postepowaniu administracyjnym, ro-
zumie sie przez to przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
§ 2. llekro¢ w przepisach Kodeksu postepowania administracyjnego jest mowa o:

1) kodeksie — rozumie sie przez to Kodeks postepowania administracyjnego;

2) (uchylony)

3) organach administracji publicznej — rozumie sie przez to ministrow, centralne organy administraciji
rzgdowej, wojewodow, dziatajgce w ich lub we wtasnym imieniu inne terenowe organy administra-
cji rzgdowej (zespolonej i niezespolonej), organy jednostek samorzgdu terytorialnego oraz organy
i podmioty wymienione w art. 1 pkt 2;

4) ministrach — rozumie sie przez to Prezesa i wiceprezesa Rady Ministréw petnigcych funkcje mi-
nistra kierujgcego okreslonym dziatem administracji rzgdowej, ministréw kierujgcych okreslonym
dziatem administracji rzgdowej, przewodniczgcych komitetéow wchodzgcych w skiad Rady Mini-
strow, kierownikéw centralnych urzedéw administracji rzgdowej podlegtych, podporzgdkowanych
lub nadzorowanych przez Prezesa Rady Ministréw lub wtasciwego ministra, a takze kierownikéw
innych réwnorzednych urzedoéw panstwowych zatatwiajgcych sprawy, o ktérych mowa w art. 1 pkt
1i4;

5) organizacjach spotecznych — rozumie sie przez to organizacje zawodowe, samorzgdowe, spot-
dzielcze i inne organizacje spoteczne;

6) organach jednostek samorzgdu terytorialnego — rozumie sie przez to organy gminy, powiatu, wo-
jewodztwa, zwigzkéw gmin, zwigzkow powiatow, wéjta, burmistrza (prezydenta miasta), staroste,
marszatka wojewddztwa oraz kierownikdw stuzb, inspekcji i strazy dziatajgcych w imieniu wdjta,
burmistrza (prezydenta miasta), starosty lub marszatka wojewddztwa, a ponadto samorzgdowe
kolegia odwotawcze.

Rozdziat 2. Zasady ogélne

Art. 6 [Zasada praworzadnosci]
Organy administracji publicznej dziatajg na podstawie przepiséw prawa.

Art. 7 [Zasada prawdy obiektywnej]

W toku postepowania organy administracji publicznej stojg na strazy praworzgdnosci, z urzedu lub
na wniosek stron podejmujg wszelkie czynnosci niezbedne do doktadnego wyjasnienia stanu faktycz-
nego oraz do zatatwienia sprawy, majgc na wzgledzie interes spoteczny i stuszny interes obywateli.

Art. 7a [Zasada rozstrzygania watpliwosci interpretacyjnych]

§ 1. Jezeli przedmiotem postepowania administracyjnego jest natozenie na strone obowigzku badz
ograniczenie lub odebranie stronie uprawnienia, a w sprawie pozostajg watpliwosci co do tresci nor-
my prawnej, watpliwosci te sg rozstrzygane na korzysc¢ strony, chyba ze sprzeciwiajg sie temu sporne
interesy stron albo interesy osoéb trzecich, na ktére wynik postepowania ma bezposredni wptyw.

§ 2. Przepisu § 1 nie stosuje sie:

1) jezeli wymaga tego wazny interes publiczny, w tym istotne interesy panstwa, a w szczegdlnosci
jego bezpieczenstwa, obronnosci lub porzgdku publicznego;
2) w sprawach osobowych funkcjonariuszy oraz zotnierzy zawodowych.

Art. 7b [Zasada adekwatnosci, proporcjonalnosci]

W toku postepowania organy administracji publicznej wspétdziatajg ze sobg w zakresie niezbed-
nym do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego i prawnego sprawy, majgc na wzgledzie interes
spoteczny i stuszny interes obywateli oraz sprawnos¢ postepowania, przy pomocy srodkow adekwat-
nych do charakteru, okolicznosci i stopnia ztozonosci sprawy.
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Art. 8 [Zasada pogtebiania zaufania]

§ 1. Organy administracji publicznej prowadzg postepowanie w sposdb budzacy zaufanie jego
uczestnikow do wiadzy publicznej, kierujgc sie zasadami proporcjonalnosci, bezstronnosci i rownego
traktowania.

§ 2. Organy administracji publicznej bez uzasadnionej przyczyny nie odstepujg od utrwalonej prak-
tyki rozstrzygania spraw w takim samym stanie faktycznym i prawnym.

Art. 9 [Zasada udzielania informacji]

Organy administracji publicznej sg obowigzane do nalezytego i wyczerpujgcego informowania
stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére mogg mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obo-
wigzkéw bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego. Organy czuwajg nad tym, aby
strony i inne osoby uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci
prawa, i w tym celu udzielajg im niezbednych wyjasnien i wskazoéwek.

Art. 10 [Zasada wystuchania stron]

§ 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zapewnic¢ stronom czynny udziat w kazdym
stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie sie co do zebranych
dowodow i materiatéw oraz zgtoszonych zadan.

§ 2. Organy administracji publicznej mogg odstgpi¢ od zasady okreslonej w § 1 tylko w przypad-
kach, gdy zatatwienie sprawy nie cierpi zwtoki ze wzgledu na niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia
ludzkiego albo ze wzgledu na grozgcag niepowetowang szkode materialng.

§ 3. Organ administracji publicznej obowigzany jest utrwali¢ w aktach sprawy, w drodze adnotaciji,
przyczyny odstgpienia od zasady okreslonej w § 1.

Art. 11 [Wyjasnianie zasadnosci przestanek]

Organy administracji publicznej powinny wyjasnia¢ stronom zasadnos¢ przestanek, ktérymi kierujg
sie przy zatatwieniu sprawy, aby w ten sposéb w miare moznosci doprowadzi¢ do wykonania przez
strony decyzji bez potrzeby stosowania srodkdéw przymusu.

Art. 12 [Zasada szybkosci i prostoty postepowania]

§ 1. Organy administracji publicznej powinny dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko, postugujac sie
mozliwie najprostszymi Srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.

§ 2. Sprawy, ktére nie wymagajg zbierania dowoddw, informaciji lub wyjasnien, powinny by¢ zata-
twione niezwtocznie.

Art. 13 [Zasada polubownego rozstrzygania kwestii spornych]

§ 1. Organy administracji publicznej w sprawach, ktérych charakter na to pozwala, dgzg do polu-
bownego rozstrzygania kwestii spornych oraz ustalania praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania w nalezgcych do ich wtasciwosci sprawach, w szczegdlnosci przez podejmowanie
Czynnosci:

1) sktaniajgcych strony do zawarcia ugody, w sprawach, w ktérych uczestniczg strony o spornych
interesach;
2) niezbednych do przeprowadzenia mediaciji.

§ 2. Organy administracji publicznej podejmujg wszystkie uzasadnione na danym etapie poste-
powania czynno$ci umozliwiajgce przeprowadzenie mediacji lub zawarcie ugody, a w szczegdlnosci
udzielajg wyjasnien o mozliwo$ciach i korzysciach polubownego zatatwienia sprawy.

Art. 14 [Zasada pisemnosci]

§ 1. Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego w rozu-
mieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujg-
cych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570), doreczanego Srodkami komunikaciji elektroniczne;j.

§ 2. Sprawy mogg by¢ zatatwiane ustnie, telefonicznie, za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicz-
nej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1219 oraz z 2018 r. poz. 650) lub za pomocg innych srodkéw tgcznosci, gdy przema-
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wia za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takie-
go zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

Art. 14a [Ocena dzialanie urzedow]
Organy administracji publicznej umozliwiajg stronom ocene dziatania urzedéw kierowanych przez te or-
gany, w tym pracownikdw tych urzedow.

Art. 15 [Zasada dwuinstancyjnosci]
Postepowanie administracyjne jest dwuinstancyjne, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

Art. 16 [Zasada trwatosci decyzji]

§ 1. Decyzje, od ktérych nie stuzy odwotanie w administracyjnym toku instancji lub wniosek o po-
nowne rozpatrzenie sprawy, sg ostateczne. Uchylenie lub zmiana takich decyzji, stwierdzenie ich
niewaznosci oraz wznowienie postepowania moze nastgpi¢ tylko w przypadkach przewidzianych
w kodeksie lub ustawach szczegdlnych.

§ 2. Decyzje mogg by¢ zaskarzane do sgdu administracyjnego z powodu ich niezgodnosci z pra-
wem, na zasadach i w trybie okreslonych w odrebnych ustawach.

§ 3. Decyzje ostateczne, ktorych nie mozna zaskarzy¢ do sgdu, sg prawomocne.

Rozdziat 3. Organy wyzszego stopnia i organy naczelne

Art. 17 [Stowniczek]

Organami wyzszego stopnia w rozumieniu kodeksu sa:

1) w stosunku do organow jednostek samorzadu terytorialnego — samorzgdowe kolegia odwotaw-
cze, chyba ze ustawy szczegdlne stanowig inaczej;

2) w stosunku do wojewodow — wiasciwi w sprawie ministrowie;

3) w stosunku do organdéw administracji publicznej innych niz okre$lone w pkt 1 i 2 — odpowiednie
organy nadrzedne lub wiasciwi ministrowie, a w razie ich braku — organy panstwowe sprawujgce
nadzér nad ich dziatalnoscig;

4) w stosunku do organdéw organizacji spotecznych — odpowiednie organy wyzszego stopnia tych
organizacji, a w razie ich braku — organ panstwowy sprawujgcy nadzoér nad ich dziatalnoscia.

Art. 18 [Pojecie]

Organami naczelnymi w rozumieniu kodeksu s3:

1) w stosunku do organdéw administracji rzgdowej, organdw jednostek samorzgdu terytorialnego,
z wyjgtkiem samorzgdowych kolegiéw odwotawczych, oraz organéw panstwowych i samorzgdo-
wych jednostek organizacyjnych — Prezes Rady Ministréw lub wtasciwi ministrowie;

2) w stosunku do organow panstwowych innych niz okreslone w pkt 1 — odpowiednie organy o ogol-
nokrajowym zasiegu dziatania;

3) w stosunku do organdéw organizacji spotecznych — naczelne organy tych organizacji, a w razie
braku takiego organu — Prezes Rady Ministréw lub wtasciwi ministrowie sprawujgcy zwierzchni
nadzér nad ich dziatalnoscia.

Rozdziat 4. Wlasciwos¢ organow

Art. 19 [Przestrzeganie wtasciwosci]
Organy administracji publicznej przestrzegajg z urzedu swojej wtasciwosci rzeczowej i miejscowe;.

Art. 20 [Wiasciwos¢ rzeczowal]
Wiasciwos¢ rzeczowg organu administracji publicznej ustala sie wedtug przepiséw o zakresie jego
dziatania.

Art. 21 [Whasciwos$¢ miejscowa]
§ 1. Wiasciwos¢ miejscowg organu administracji publicznej ustala sie:
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1) w sprawach dotyczgcych nieruchomosci — weditug miejsca jej potozenia; jezeli nieruchomos¢
potozona jest na obszarze wiasciwosci dwoéch lub wiecej organdw, orzekanie nalezy do organu,
na ktérego obszarze znajduje sie wieksza czes$¢ nieruchomosci;

2) w sprawach dotyczacych prowadzenia zaktadu pracy — wedtug miejsca, w ktérym zakfad pracy
jest, byt lub ma by¢ prowadzony;

3) w innych sprawach — wedtug miejsca zamieszkania (siedziby) w kraju, a w braku zamieszkania
w kraju — wedtug miejsca pobytu strony lub jednej ze stron; jezeli zadna ze stron nie ma w kraju
zamieszkania (siedziby) lub pobytu — wedtug miejsca ostatniego ich zamieszkania (siedziby) lub
pobytu w kraju.

§ 2. Jezeli nie mozna ustali¢ wtasciwosci miejscowej w sposéb wskazany w § 1, sprawa nalezy
do organu wtasciwego dla miejsca, w ktérym nastgpito zdarzenie powodujgce wszczecie postepo-
wania, albo w razie braku ustalenia takiego miejsca — do organu witasciwego dla obszaru dzielnicy
Srédmiescie w m.st. Warszawie.

Art. 22 [Wiasciwos$¢ organéw]

§ 1. Spory o whasciwos¢ rozstrzygaja:

1) miedzy organami jednostek samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem przypadkow okreslonych w pkt
2-4 — wspolny dla nich organ wyzszego stopnia, a w razie braku takiego organu — sad admini-
stracyjny;

2) miedzy kierownikami stuzb, inspekcji i strazy administracji zespolonej tego samego powiatu, dzia-
tajgcych w imieniu wkasnym lub w imieniu starosty — starosta;

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

4) miedzy organami jednostek samorzadu terytorialnego w réznych wojewddztwach w sprawach na-
lezgcych do zadan z zakresu administracji rzgdowej — minister wtasciwy do spraw administracji
publicznej;

5) (uchylony)

6) miedzy wojewodami oraz organami administracji zespolonej w réznych wojewddztwach — mi-
nister wtasciwy do spraw administracji publicznej;

7) miedzy wojewodg a organami administracji niezespolonej — minister wtasciwy do spraw admini-
stracji publicznej po porozumieniu z organem sprawujgcym nadzor nad organem pozostajgcym
W sporze z wojewoda;

8) miedzy organami administracji publicznej innymi niz wymienione w pkt 1-4, 6 i 7 — wspolny dla
nich organ wyzszego stopnia, a w razie braku takiego organu — minister wtasciwy do spraw admi-
nistracji publicznej;

9) miedzy organami administracji publicznej, gdy jednym z nich jest minister — Prezes Rady Mi-
nistrow.

§ 2. Spory kompetencyjne miedzy organami jednostek samorzadu terytorialnego a organami ad-
ministracji rzgdowej rozstrzyga sgd administracyjny.
§ 3. Z wnioskiem o rozpatrzenie sporu przez sad administracyjny moze wystgpic:

1) strona;

2) organ jednostki samorzadu terytorialnego lub inny organ administracji publicznej, pozostajgce
W sporze;

3) minister wtasciwy do spraw administracji publicznej;

4) minister wiasciwy do spraw sprawiedliwosci, Prokurator Generalny;

5) Rzecznik Praw Obywatelskich.

Art. 23 [Czynnosci organu]

Do czasu rozstrzygniecia sporu o wtasciwos¢ organ administracji publicznej, na ktérego obszarze
wynikfa sprawa, podejmuje tylko czynnosci niecierpigce zwtoki ze wzgledu na interes spoteczny lub
stuszny interes obywateli i zawiadamia o tym organ wtasciwy do rozstrzygniecia sporu.
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Rozdziat 5. Wylgczenie pracownika oraz organu

Art. 24 [Podstawy wytaczenia pracownika]

§ 1. Pracownik organu administracji publicznej podlega wytgczeniu od udziatu w postepowaniu
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 ktérej byt Swiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo w ktérej

przedstawicielem strony jest jedna z os6b wymienionych w pkt 2 i 3;

5) w ktoérej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji;

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

7) w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§ 2. Powody wytgczenia pracownika od udziatu w postepowaniu trwajg takze po ustaniu maitzen-
stwa (§ 1 pkt 2), przysposobienia, opieki lub kurateli (§ 1 pkt 3).

§ 3. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zgdanie lub na zgdanie strony
albo z urzedu wytgczy¢ go od udziatu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie
okolicznosci niewymienionych w § 1, ktére mogg wywota¢ watpliwosé co do bezstronnosci pracow-
nika.

§ 4. Wytgczony pracownik powinien podejmowac tylko czynnosci niecierpigce zwtoki ze wzgledu
na interes spoteczny lub wazny interes stron.

Art. 25 [Podstawy wylgczenia organu]
§ 1. Organ administracji publicznej podlega wytgczeniu od zatatwienia sprawy dotyczacej intere-
sO6w majagtkowych:
1) jego kierownika lub oséb pozostajgcych z tym kierownikiem w stosunkach okreslonych w art. 24 §
1pkt2i3;
2) osoby zajmujgcej stanowisko kierownicze w organie bezposrednio wyzszego stopnia lub oséb
pozostajgcych z nim w stosunkach okreslonych w art. 24 § 1 pkt 2i 3.
§ 2. Przepis art. 24 § 4 stosuje sie odpowiednio.

Art. 26 [Wyznaczenie pracownika i organu]

§ 1. W przypadku wytgczenia pracownika (art. 24) jego bezposredni przetozony wyznacza innego
pracownika do prowadzenia sprawy.
§ 2. W przypadku wytgczenia organu sprawe zatatwia:

1) w okolicznosciach przewidzianych w art. 25 § 1 pkt 1 — organ wyzszego stopnia nad organem
zatatwiajgcym sprawe;

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

Organ wyzszego stopnia moze do zatatwienia sprawy wyznaczy¢ inny podlegty sobie organ. W razie
gdy osobg wymieniong w art. 25 § 1 pkt 2 jest minister albo prezes samorzgdowego kolegium od-
wofawczego, organ wtasciwy do zatatwienia sprawy wyznacza Prezes Rady Ministrow.

§ 3. Jezeli wskutek wytgczenia pracownikow organu administracji publicznej organ ten stat sie

niezdolny do zatatwienia sprawy, stosuje sie odpowiednio § 2.

Art. 27 [Cztonek organu kolegialnego]

§ 1. Czionek organu kolegialnego podlega wytgczeniu w przypadkach okreslonych w art. 24 §
1. O wytagczeniu tego cztonka w przypadkach okreslonych w art. 24 § 3 postanawia przewodniczacy
organu kolegialnego lub organu wyzszego stopnia na wniosek strony, cztonka organu kolegialnego
albo z urzedu.
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§ 1a. Cztonek samorzgdowego kolegium odwotawczego podlega wytgczeniu od udziatu w po-
stepowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, jezeli brat udziat w wydaniu decyzji
objetej wnioskiem.

§ 2. Jezeli wskutek wytgczenia cztonkdw organu kolegialnego organ ten stat sie niezdolny do pod-
jecia uchwaty z braku wymaganego quorum, stosuje sie odpowiednio przepisy art. 26 § 2.

§ 3. Jezeli samorzgdowe kolegium odwotawcze wskutek wytgczenia jego cztonkéw nie moze zata-
twi¢ sprawy, minister wtasciwy do spraw administracji publicznej, w drodze postanowienia, wyznacza
inne samorzgdowe kolegium odwotawcze.

Art. 27a [uchylony]
Rozdziat 6. Strona

Art. 28 [Definicja]
Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postepowanie albo kto zgda
czynnosci organu ze wzgledu na swaj interes prawny lub obowigzek.

Art. 29 [Pojecie]

Stronami mogg by¢ osoby fizyczne i osoby prawne, a gdy chodzi o panstwowe i samorzgdowe
jednostki organizacyjne i organizacje spoteczne — rowniez jednostki nieposiadajgce osobowosci
prawnej.

Art. 30 [Odestanie]

§ 1. Zdolnosc¢ prawng i zdolnos¢ do czynnosci prawnych stron ocenia sie wedtug przepiséw prawa
cywilnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

§ 2. Osoby fizyczne nieposiadajgce zdolnosci do czynnosci prawnych dziatajg przez swych usta-
wowych przedstawicieli.

§ 3. Strony niebedace osobami fizycznymi dziatajg przez swych ustawowych lub statutowych
przedstawicieli.

§ 4. W sprawach dotyczacych praw zbywalnych lub dziedzicznych w razie zbycia prawa lub $mier-
ci strony w toku postepowania na miejsce dotychczasowej strony wstepujg jej nastepcy prawni.

§ 5. W sprawach dotyczgcych spadkéw nieobjetych jako strony dziatajg osoby sprawujgce zarzgd
majgtkiem masy spadkowej, a w ich braku — kurator wyznaczony przez sad na wniosek organu ad-
ministracji publiczne;j.

Art. 31 [Uprawnienia]
§ 1. Organizacja spoteczna moze w sprawie dotyczgcej innej osoby wystepowac z zgdaniem:
1) wszczecia postepowania,
2) dopuszczenia jej do udziatu w postepowaniu,
jezeli jest to uzasadnione celami statutowymi tej organizaciji i gdy przemawia za tym interes spo-
teczny.

§ 1a. Organizacja spoteczna, o ktérej mowa w § 1, moze bra¢ udziat w postepowaniu w imieniu
i na rzecz pracownika delegowanego na terytorium RP lub z terytorium RP albo pracodawcy delegu-
jacego pracownika na terytorium RP lub z terytorium RP — za zgodg strony w imieniu i na rzecz ktorej
wystepuje w postepowaniu.

§ 2. Organ administracji publicznej, uznajgc zgdanie organizacji spotecznej za uzasadnione, po-
stanawia o wszczeciu postepowania z urzedu lub o dopuszczeniu organizacji do udziatu w postepo-
waniu. Na postanowienie 0 odmowie wszczecia postepowania lub dopuszczenia do udziatu w poste-
powaniu organizacji spotecznej stuzy zazalenie.

§ 3. Organizacja spoteczna uczestniczy w postepowaniu na prawach strony.

§ 4. Organ administracji publicznej, wszczynajgc postepowanie w sprawie dotyczgcej innej osoby,
zawiadamia o tym organizacje spoteczng, jezeli uzna, ze moze ona by¢ zainteresowana udziatem
w tym postepowaniu ze wzgledu na swoje cele statutowe, i gdy przemawia za tym interes spoteczny.
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§ 5. Organizacja spoteczna, ktéra nie uczestniczy w postepowaniu na prawach strony, moze
za zgodg organu administracji publicznej przedstawi¢ temu organowi swoj poglad w sprawie, wyrazo-
ny w uchwale lub oswiadczeniu jej organu statutowego.

§ 6.(uchylony)

Art. 32 [Ustanowienie petnomocnika]
Strona moze dziata¢ przez petnomocnika, chyba ze charakter czynnosci wymaga jej osobistego
dziatania.

Art. 33 [Przestanki i tryb]

§ 1. Petnomocnikiem strony moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolnos¢ do czynnosci praw-
nych.

§ 2. Petnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie, w formie dokumentu elektronicznego lub
zgtoszone do protokotu.

§ 2a. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ opatrzone kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

§ 3. Petnomocnik dotgcza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa.
Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, a takze doradca podatkowy mogg sami uwierzytelnic¢
odpis udzielonego im petnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentéw wykazujgcych ich umocowa-
nie. Organ administracji publicznej moze w razie watpliwosci zazgda¢ urzedowego poswiadczenia
podpisu strony.

§ 3a. Jezeli odpis petnomocnictwa lub odpisy innych dokumentéw wykazujgcych umocowanie
zostaty sporzgdzone w formie dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia, o ktérym mowa w §
3, dokonuje sie, opatrujgc odpisy kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwier-
dzonym profilem zaufanym ePUAP. Odpisy petnomocnictwa lub odpisy innych dokumentéw wykazu-
jacych umocowanie uwierzytelniane elektronicznie sg sporzgdzane w formatach danych okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

§ 4. W sprawach mniejszej wagi organ administracji publicznej moze nie zadaé petnomocnic-
twa, jesli petnomocnikiem jest cztonek najblizszej rodziny lub domownik strony, a nie ma watpliwosci
co do istnienia i zakresu upowaznienia do wystepowania w imieniu strony.

Art. 34 [Wyznaczenie przedstawiciela]

§ 1. Organ administracji publicznej wystgpi do sgdu z wnioskiem o wyznaczenie przedstawiciela
dla osoby nieobecnej lub niezdolnej do czynnosci prawnych, o ile przedstawiciel nie zostat juz wy-
znaczony.

§ 2. W przypadku koniecznosci podjecia czynnosci niecierpigcej zwtoki organ administracji pu-
blicznej wyznacza dla osoby nieobecnej przedstawiciela uprawnionego do dziatania w postepowaniu
do czasu wyznaczenia dla niej przedstawiciela przez sad.

Rozdziat 7. Zalatwianie spraw

Art. 35 [Terminy zatatwiania]

§ 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwioki.

§ 2. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, kiére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o do-
wody przedstawione przez strone tgcznie z zgdaniem wszczecia postepowania lub w oparciu o fakty
i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy sie postepowanie,
badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ.

§ 3. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie pozniej
niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesie-
cy od dnia wszczecia postepowania, zas w postepowaniu odwotawczym — w ciggu miesigca od dnia
otrzymania odwotania.

§ 3a. Zatatwienie sprawy w postepowaniu uproszczonym powinno nastgpic¢ niezwtocznie, nie poz-
niej niz w terminie miesigca od dnia wszczecia postepowania.
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§ 4. Przepisy szczegdlne mogg okresla¢ inne terminy niz okreslone w § 3 i 3a.

§ 5. Do termindéw okreslonych w przepisach poprzedzajgcych nie wlicza sie terminéw przewidzia-
nych w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, okreséw zawieszenia postepowania,
okresu trwania mediacji oraz okreséw op6znien spowodowanych z winy strony albo przyczyn nieza-
leznych od organu.

Art. 36 [Przekroczenie terminul]

§ 1. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ administracji publicznej jest obo-
wigzany zawiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwtoki, wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy
oraz pouczajgc o prawie do wniesienia ponaglenia.

§ 2. Ten sam obowigzek cigzy na organie administracji publicznej réwniez w przypadku zwtoki
w zatatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od organu.

Art. 37 [Prawo do wniesienia ponaglenia]

§ 1. Stronie stuzy prawo do wniesienia ponaglenia, jezeli:

1) nie zatatwiono sprawy w terminie okreslonym w art. 35 lub przepisach szczegdlnych ani w terminie
wskazanym zgodnie z art. 36 § 1 (bezczynnosc);

2) postepowanie jest prowadzone dtuzej niz jest to niezbedne do zatatwienia sprawy (przewlektosc¢).
§ 2. Ponaglenie zawiera uzasadnienie.

§ 3. Ponaglenie wnosi sie:

1) do organu wyzszego stopnia za posrednictwem organu prowadzgcego postepowanie;

2) do organu prowadzgcego postepowanie — jezeli nie ma organu wyzszego stopnia.

§ 4. Organ prowadzgcy postepowanie jest obowigzany przekaza¢ ponaglenie organowi wyzszego
stopnia bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni od dnia jego otrzymania. Organ
przekazuje ponaglenie wraz z niezbednymi odpisami akt sprawy. Odpisy mogg zosta¢ sporzgdzone
w formie dokumentu elektronicznego. Przekazujgc ponaglenie, organ jest obowigzany ustosunkowac
sie do niego.

§ 5. Organ, o ktérym mowa w § 3, rozpatruje ponaglenie w terminie siedmiu dni od dnia jego otrzy-
mania.

§ 6. Organ rozpatrujgcy ponaglenie wydaje postanowienie, w ktérym:

1) wskazuje, czy organ rozpatrujgcy sprawe dopuscit sie bezczynnosci lub przewlektego prowadze-
nia postepowania, stwierdzajgc jednoczesnie, czy miato ono miejsce z razgcym naruszeniem pra-
wa;

2) w przypadku stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektosci:

a) zobowigzuje organ rozpatrujgcy sprawe do zatatwienia sprawy, wyznaczajgc termin do jej zata-

twienia, jezeli postepowanie jest niezakonczone,

b) zarzgdza wyjasnienie przyczyn i ustalenie osdéb winnych bezczynnosci lub przewlektosci,

a w razie potrzeby takze podjecie srodkéw zapobiegajgcych bezczynnosci lub przewlektosci
w przyszto$ci.

§ 7. Organ rozpatrujgcy ponaglenie moze z urzedu zmieni¢ postanowienie, o ktérym mowa w § 6,
wyznaczajgc dtuzszy termin zakonczenia postepowania, jezeli wyjdg na jaw istotne dla sprawy nowe
okolicznosci faktyczne lub nowe dowody, wymagajgce dtuzszego postepowania, nieznane w momen-
cie wyznaczania terminu.

§ 8. W przypadku, o ktéorym mowa w § 3 pkt 2, przepiséw § 4, 6 i 7 nie stosuje sie. W przypadku
stwierdzenia bezczynnosci lub przewlekto$ci organ prowadzgcy postepowanie niezwtocznie zatatwia
sprawe oraz zarzgdza wyjasnienie przyczyn i ustalenie oséb winnych bezczynnosci lub przewle-
ktosci, a w razie potrzeby takze podjecie srodkéw zapobiegajgcych bezczynnosci lub przewlektosci
W przysztosci.

Art. 38 [Odpowiedzialnos¢ pracownika]

Pracownik organu administracji publicznej podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscypli-
narnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, jezeli z nieuzasadnionych
przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub prowadzit postepowanie dtuzej niz byto to niezbedne
do zatatwienia sprawy.
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Rozdzial 8. Doreczenia

Art. 39 [Sposoby doreczania]

Organ administracji publicznej dorecza pisma za pokwitowaniem przez operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz.U. z 2016 r. poz. 1113, 1250,
1823 i 1948), przez swoich pracownikdéw lub przez inne upowaznione osoby lub organy.

Art. 39" [Doreczenie droga elektroniczna]

§ 1. Doreczenie pism nastepuje za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu art.
2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng Dz.U. z 2016 r. poz.
1030 i 1579), jezeli strona lub inny uczestnik postepowania spetni jeden z nastepujgcych warunkéw:
1) ztozy podanie w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczng skrzynke podawczg orga-

nu administracji publicznej;

2) wystgpi do organu administracji publicznej o takie doreczenie i wskaze organowi administracji pu-
blicznej adres elektroniczny;

3) wyrazi zgode na doreczanie pism w postepowaniu za pomocg tych srodkéw i wskaze organowi
administracji publicznej adres elektroniczny.

§ 1a. Organ administracji publicznej moze zwrdcic¢ sie do strony lub innego uczestnika postepowa-
nia o wyrazenie zgody na doreczanie pism w formie dokumentu elektronicznego w innych, okreslo-
nych przez organ kategoriach spraw indywidualnych zatatwianych przez ten organ.

§ 1b. Organ administracji publicznej moze wystgpi¢ o wyrazenie zgody, o ktdérej mowa w § 1 pkt
3 lub w § 1a, przesylajgc to wystgpienie za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej na adres
elektroniczny strony lub innego uczestnika postepowania.

§ 1c¢. Do wystgpienia, o ktérym mowa w § 1b, nie stosuje sie art. 46 § 3-8.

§ 1d. Jezeli strona lub inny uczestnik postepowania zrezygnuje z doreczania pism za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej, organ administracji publicznej dorecza pismo w sposob okreslo-
ny dla pisma w formie innej niz forma dokumentu elektronicznego.

§ 2.(uchylony)

Art. 392 [Doreczenie na elektroniczng skrzynke podawcza]

W przypadku gdy strong lub innym uczestnikiem postepowania jest podmiot publiczny obowigza-
ny do udostepniania i obstugi elektronicznej skrzynki podawczej na podstawie art. 16 ust. 1a ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
doreczenia dokonuje sie na elektroniczng skrzynke podawczg tego podmiotu. Przepisu art. 39 nie
stosuje sie.

Art. 40 [Pozycja przedstawiciela]

§ 1. Pisma dorecza sie stronie, a gdy strona dziata przez przedstawiciela — temu przedstawicielowi.

§ 2. Jezeli strona ustanowita petnomocnika, pisma dorecza sie petnomocnikowi. Jezeli ustanowio-
no kilku petnomocnikéw, dorecza sie pisma tylko jednemu petnomocnikowi. Strona moze wskazaé
takiego petnomocnika.

§ 3. W sprawie wszczetej na skutek podania ztozonego przez dwie lub wiecej stron pisma dorecza
sie wszystkim stronom, chyba Zze w podaniu wskazaty jedng jako upowazniong do odbioru pism.

§ 4. Strona, ktéra nie ma miejsca zamieszkania lub zwyktego pobytu albo siedziby w Rzeczypo-
spolitej Polskiej lub innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej, jezeli nie ustanowita petnomocni-
ka do prowadzenia sprawy zamieszkatego w Rzeczypospolitej Polskiej i nie dziata za posrednictwem
konsula Rzeczypospolitej Polskiej, jest obowigzana wskaza¢ w Rzeczypospolitej Polskiej petnomoc-
nika do doreczen, chyba ze doreczenie nastepuje za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej.

§ 5. W razie niewskazania petnomocnika do doreczen przeznaczone dla tej strony pisma pozo-
stawia sie w aktach sprawy ze skutkiem doreczenia. Strone nalezy o tym pouczy¢ przy pierwszym
doreczeniu. Strona powinna by¢ rowniez pouczona o mozliwosci ztozenia odpowiedzi na pismo
wszczynajgce postepowanie i wyjasnien na pismie oraz o tym, kto moze by¢ ustanowiony petno-
mocnikiem.
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Art. 41 [Zmiana adresu]
§ 1. W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i petnomocnicy majg obowigzek zawia-
domi¢ organ administracji publicznej o kazdej zmianie swojego adresu, w tym adresu elektronicznego.
§ 2. W razie zaniedbania obowigzku okreslonego w § 1 doreczenie pisma pod dotychczasowym
adresem ma skutek prawny.

Art. 42 [Miejsce]

§ 1. Pisma dorecza sie osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy.

§ 2. Pisma mogg by¢ doreczane réwniez w lokalu organu administracji publicznej, jezeli przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.

§ 3. W razie niemoznosci doreczenia pisma w sposéb okreslony w § 1 2, a takze w razie koniecz-
nej potrzeby, pisma dorecza sie w kazdym miejscu, gdzie sie adresata zastanie.

Art. 43 [Nieobecnos¢ adresata]

W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza sie, za pokwitowaniem, dorostemu domowni-
kowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety sie oddania pisma adresatowi. O dorecze-
niu pisma sgsiadowi lub dozorcy zawiadamia sie adresata, umieszczajgc zawiadomienie w oddaw-
czej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie jest mozliwe, w drzwiach mieszkania.

Art. 44 [Doreczenie zastepcze]

§ 1. W razie niemoznosci doreczenia pisma w sposob wskazany w art. 42 i 43:

1) operator pocztowy w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe przecho-
wuje pismo przez okres 14 dni w swojej placéwce pocztowej — w przypadku doreczania pisma
przez operatora pocztowego;

2) pismo skfada sie na okres czternastu dni w urzedzie wtasciwej gminy (miasta) — w przypadku
doreczania pisma przez pracownika urzedu gminy (miasta) lub upowazniong osobe lub organ.

§ 2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacjg 0 mozliwosci jego odbioru w terminie
siedmiu dni, liczgc od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu okreslonym w § 1, umieszcza
sie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata,
jego biura lub innego pomieszczenia, w ktdorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, bgdz
w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata.

§ 3. W przypadku niepodjecia przesyiki w terminie, o ktérym mowa w § 2, pozostawia sie powtorne
zawiadomienie o mozliwo$ci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz czternascie dni od daty
pierwszego zawiadomienia.

§ 4. Doreczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w § 1,
a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

Art. 45 [Doreczenie w siedzibie]
Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza sie pisma w lokalu ich siedziby
do ragk oséb uprawnionych do odbioru pism. Przepis art. 44 stosuje sie odpowiednio.

Art. 46 [Potwierdzenie odbioru]

§ 1. Odbierajgcy pismo potwierdza doreczenie mu pisma swoim podpisem ze wskazaniem daty
doreczenia.

§ 2. Jezeli odbierajgcy pismo uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynic,
doreczajgcy sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobe, ktéra odebrata pismo, i przyczyne
braku jej podpisu.

§ 3. W przypadku doreczenia pisma za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej doreczenie
jest skuteczne, jezeli adresat potwierdzi odbiér pisma w sposob, o ktérym mowa w § 4 pkt 3.

§ 4. W celu doreczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego organ administracji publiczne;j
przesyta na adres elektroniczny adresata zawiadomienie zawierajgce:

1) wskazanie, ze adresat moze odebra¢ pismo w formie dokumentu elektronicznego;
2) wskazanie adresu elektronicznego, z ktérego adresat moze pobra¢ pismo i pod ktdrym powinien
dokonac¢ potwierdzenia doreczenia pisma;
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3) pouczenie dotyczgce sposobu odbioru pisma, a w szczegoélnosci sposobu identyfikacji pod wska-
zanym adresem elektronicznym w systemie teleinformatycznym organu administracji publicznej,
oraz informacje o wymogu podpisania urzedowego poswiadczenia odbioru w okreslony sposob.
§ 5. W przypadku nieodebrania pisma w formie dokumentu elektronicznego w sposéb, o ktérym

mowa w § 4 pkt 3, organ administracji publicznej po uptywie 7 dni, liczagc od dnia wystania zawiado-

mienia, przesyta powtérne zawiadomienie o mozliwosci odebrania tego pisma.

§ 6. W przypadku nieodebrania pisma doreczenie uwaza sie za dokonane po uptywie czternastu
dni, liczac od dnia przestania pierwszego zawiadomienia.

§ 7. Zawiadomienia, o ktérych mowa w § 4 i 5, mogg by¢ automatycznie tworzone i przesytane
przez system teleinformatyczny organu administracji publicznej, a odbioru tych zawiadomien nie po-
twierdza sie.

§ 8. W przypadku uznania pisma w formie dokumentu elektronicznego za doreczone na podstawie
§ 6 organ administracji publicznej umozliwia adresatowi pisma dostep do tresci pisma w formie do-
kumentu elektronicznego przez okres co najmniej 3 miesiecy od dnia uznania pisma w formie doku-
mentu elektronicznego za doreczone oraz do informaciji o dacie uznania pisma za doreczone i datach
wystania zawiadomien, o ktérych mowa w § 4 i 5, w swoim systemie teleinformatycznym.

§ 9. Warunki techniczne i organizacyjne doreczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego
okreslajg przepisy ustawy, o ktérej mowa w § 4 pkt 3.

§ 10. Doreczenie pisma w formie dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego w rozumie-
niu przepiséw ustawy, o ktérej mowa w § 4 pkt 3, nastepuje przez elektroniczng skrzynke podawcza
tego podmiotu, w sposéb okreslony w tej ustawie.

Art. 47 [Odmowa przyjecia]

§ 1. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma przestanego mu przez operatora pocztowego w ro-
zumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe lub inny organ albo w inny sposab,
pismo zwraca sie nadawcy z adnotacjg o odmowie jego przyjecia i datg odmowy. Pismo wraz z adno-
tacjg wtgcza sie do akt sprawy.

§ 2. W przypadkach, o ktérych mowa w § 1, uznaje sie, ze pismo doreczone zostato w dniu odmo-
WY jego przyjecia przez adresata.

Art. 48 [Doreczenie przedstawicielowi]

§ 1. Pisma skierowane do oséb nieznanych z miejsca pobytu, dla ktérych sad nie wyznaczyt przed-
stawiciela, dorecza sie przedstawicielowi ustanowionemu w mysl art. 34.

§ 2. Pisma kierowane do 0s6b korzystajgcych ze szczegdlnych uprawnieh wynikajgcych z immuni-
tetu dyplomatycznego lub konsularnego dorecza sie w sposob przewidziany w przepisach szczegdl-
nych, w umowach i zwyczajach miedzynarodowych.

Art. 49 [Publiczne obwieszczenie]

§ 1. Jezeli przepis szczegdlny tak stanowi, zawiadomienie stron o decyzjach i innych czynnosciach
organu administracji publicznej moze nastgpi¢ w formie publicznego obwieszczenia, w innej formie
publicznego ogtoszenia zwyczajowo przyjetej w danej miejscowosci lub przez udostepnienie pisma
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej wtasciwego organu administracji publicznej.

§ 2. Dzien, w ktérym nastgpito publiczne obwieszczenie, inne publiczne ogtoszenie lub udostep-
nienie pisma w Biuletynie Informacji Publicznej wskazuje sie w tresci tego obwieszczenia, ogtoszenia
lub w Biuletynie Informacji Publicznej. Zawiadomienie uwaza sie za dokonane po uptywie czternastu
dni od dnia, w ktéorym nastgpito publiczne obwieszczenie, inne publiczne ogtoszenie lub udostepnie-
nie pisma w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Art. 49a [Rozwiniecie]

Poza przypadkami, o ktérych mowa w art. 49, organ moze dokonywac zawiadomienia o decyzjach
i innych czynnos$ciach organu administracji publicznej w formie, o ktérej mowa w art. 49 § 1, jezeli
w postepowaniu bierze udziat wiecej niz dwadziescia stron. Jezeli przepis szczegdlny nie stanowi
inaczej, zawiadomienie jest w takim przypadku skuteczne wobec stron, ktdre zostaty na pismie uprze-
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dzone o zamiarze zawiadamiania ich w okreslony sposob. Do zawiadomienia stosuje sie przepis art.
49 § 2.

Art. 49b [Sposob, forma udostepnienia odpisu decyzji, postanowienia]

§ 1. W przypadku zawiadomienia strony zgodnie z art. 49 § 1 lub art. 49a o decyzji lub postano-
wieniu, ktére podlega zaskarzeniu, na wniosek strony, organ, ktéry wydat decyzje lub postanowienie,
niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie trzech dni od dnia otrzymania wniosku, udostepnia stronie
odpis decyzji lub postanowienia w sposéb i formie okreslonych we wniosku, chyba ze srodki technicz-
ne, ktérymi dysponuje organ, nie umozliwiajg udostepnienia w taki sposob lub takiej formie.

§ 2. Jezeli decyzja lub postanowienie, o ktérych mowa w § 1, nie mogg by¢ udostepnione stronie
w sposob lub formie okreslonych we wniosku, organ powiadamia o tym strone i wskazuje, w jaki spo-
s6b lub jakiej formie odpis decyzji lub postanowienia moze by¢ niezwtocznie udostepniony.

Rozdzial 9. Wezwania

Art. 50 [Cel wezwania]

§ 1. Organ administracji publicznej moze wzywa¢ osoby do udziatu w podejmowanych czynno-
Sciach i do ztozenia wyjasnien lub zeznan osobiscie, przez petnomocnika, na pismie lub w formie
dokumentu elektronicznego, jezeli jest to niezbedne dla rozstrzygniecia sprawy lub dla wykonywania
czynnosci urzedowych.

§ 2. Organ obowigzany jest dotozy¢ staran, aby zado$éuczynienie wezwaniu nie byto ucigzliwe.

§ 3. W przypadkach, w ktérych osoba wezwana nie moze stawi¢ sie z powodu choroby, kalectwa
lub innej niedajgcej sie pokonaé przeszkody, organ moze dokonac¢ okreslonej czynnosci lub przyjgé
wyjasnienie albo przestuchaé osobe wezwang w miejscu jej pobytu, jezeli pozwalajg na to okoliczno-
Sci, w jakich znajduje sie ta osoba.

Art. 51 [Osobiste stawiennictwo]

§ 1. Do osobistego stawienia sie wezwany jest obowigzany tylko w obrebie gminy lub miasta,
w ktérym zamieszkuje albo przebywa.

§ 2. Obowigzek osobistego stawiennictwa dotyczy réwniez wezwanego, zamieszkatego lub prze-
bywajgcego w sgsiedniej gminie albo miescie.

Art. 52 [Pomoc prawna]

W toku postepowania organ administracji publicznej zwraca sie do wiasciwego terenowego or-
ganu administracji rzgdowej lub organu samorzgdu terytorialnego o wezwanie osoby zamieszkatej
lub przebywajacej w danej gminie lub miescie do ztozenia wyjasnien lub zeznan albo do dokona-
nia innych czynnosci, zwigzanych z toczgcym sie postepowaniem. Organ prowadzacy postepowanie
oznaczy zarazem okolicznosci bedgce przedmiotem wyjasnien lub zeznanh albo czynnosci, jakie majg
by¢ dokonane.

Art. 53 [Wytaczenie]
Przepisow art. 51 i 52 nie stosuje sie w przypadkach, w ktoérych charakter sprawy lub czynnosci
wymaga dokonania czynnosci przed organem administracji publicznej prowadzgcym postepowanie.

Art. 54 [Tres¢ wezwania]
§ 1. W wezwaniu nalezy wskazac:

1) nazwe i adres organu wzywajgcego;

2) imie i nazwisko wzywanego;

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

4) czy wezwany powinien sie stawi¢ osobiscie lub przez petnomocnika, czy tez moze ztozy¢ wyja-
$nienie lub zeznanie na pismie lub w formie dokumentu elektronicznego;

5) termin, do ktdérego zgdanie powinno by¢ spetnione, albo dzien, godzine i miejsce stawienia sie
wezwanego lub jego petnomocnika;

6) skutki prawne niezastosowania sie do wezwania.
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§ 2. Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajgcego, z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujgcego lub, jezeli dokonywane jest z uzyciem do-
kumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Art. 55 [Wezwanie w szczegodlnej formie]

§ 1. W sprawach niecierpigcych zwioki wezwania mozna dokona¢ réwniez telefonicznie albo przy
uzyciu innych srodkéw tgcznosci, z podaniem danych wymienionych w art. 54 § 1 oraz imienia, na-
zwiska i stanowiska stuzbowego pracownika organu wzywajgcego.

§ 2. Wezwanie dokonane w sposéb okreslony w § 1 powoduje skutki prawne tylko wtedy, gdy nie
ma watpliwosci, ze dotarto do adresata we wtasciwej tresci i w odpowiednim terminie.

Art. 56 [Koszty stawiennictwa]

§ 1. Osobie, ktéra stawita sie na wezwanie, przyznaje sie koszty podrdzy i inne naleznosci usta-
lone zgodnie z przepisami zawartymi w dziale 2 tytutu Ill ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach
sgdowych w sprawach cywilnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 623 oraz z 2017 r. poz. 85). Dotyczy to réwniez
kosztow osobistego stawiennictwa stron, gdy postepowanie zostato wszczete z urzedu albo gdy stro-
na bez swojej winy zostata btednie wezwana do stawienia sie.

§ 2. Zgdanie przyznania naleznosci nalezy zgtosi¢ organowi administracji publicznej, przed ktérym
toczy sie postepowanie, przed wydaniem decyzji, pod rygorem utraty roszczenia.

Rozdziat 10. Terminy

Art. 57 [Obliczanie terminéw]

§ 1. Jezeli poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego
terminu nie uwzglednia sie dnia, w ktéorym zdarzenie nastgpito. Uptyw ostatniego z wyznaczonej licz-
by dni uwaza sie za koniec terminu.

§ 2. Terminy okreslone w tygodniach kohczg sie z uptywem tego dnia w ostatnim tygodniu, ktory
nazwg odpowiada poczgtkowemu dniowi terminu.

§ 3. Terminy okreslone w miesigcach konczg sie z uptywem tego dnia w ostatnim miesigcu, ktéry
odpowiada poczgtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie byto —
w ostatnim dniu tego miesigca.

§ 3a. Terminy okreslone w latach kohczg sie z uptywem tego dnia w ostatnim roku, ktéry odpowia-
da poczgtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim roku nie byto — w dniu poprze-
dzajgcym bezposrednio ten dzien.

§ 4. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani
sobota.

§ 5. Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato:

1) wystane w formie dokumentu elektronicznego do organu administracji publicznej, a nadawca otrzy-
mat urzedowe poswiadczenie odbioru;

2) nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 li-
stopada 2012 r. — Prawo pocztowe;

3) ztozone w polskim urzedzie konsularnym;

4) ztozone przez zotnierza w dowddztwie jednostki wojskowej;

5) ztozone przez cztonka zatogi statku morskiego kapitanowi statku;

6) ztozone przez osobe pozbawiong wolnosci w administracji zaktadu karnego.

Art. 58 [Przywrécenie terminu]

§ 1. W razie uchybienia terminu nalezy przywrdci¢ termin na prosbe zainteresowanego, jezeli
uprawdopodobni, ze uchybienie nastgpito bez jego winy.

§ 2. Prosbe o przywrdcenie terminu nalezy wnies¢ w ciggu siedmiu dni od dnia ustania przyczyny
uchybienia terminu. Jednoczesnie z wniesieniem prosby nalezy dopetni¢ czynnosci, dla ktorej okre-
slony byt termin.

§ 3. Przywrdcenie terminu do ztozenia prosby przewidzianej w § 2 jest niedopuszczalne.
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Art. 59 [Whasciwos¢ organu]

§ 1. O przywréceniu terminu postanawia wtasciwy w sprawie organ administracji publicznej. Od po-
stanowienia o odmowie przywrdcenia terminu stuzy zazalenie.

§ 2. O przywrdéceniu terminu do wniesienia odwotania lub zazalenia postanawia ostatecznie organ
wiasciwy do rozpatrzenia odwotania lub zazalenia.

Art. 60 [Wstrzymanie wykonania]
Przed rozpatrzeniem prosby o przywrdcenie terminu do wniesienia odwotania lub zazalenia organ
administracji publicznej na zadanie strony moze wstrzymaé¢ wykonanie decyzji lub postanowienia.

Dziat Il. Postepowanie
Rozdziat 1. Wszczecie postepowania

Art. 61 [Z urzedu i na wniosek]

§ 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zgadanie strony lub z urzedu.

§ 2. Organ administracji publicznej moze ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes strony wsz-
czgC€ z urzedu postepowanie takze w sprawie, w ktorej przepis prawa wymaga wniosku strony. Organ
obowigzany jest uzyskac na to zgode strony w toku postepowania, a w razie nieuzyskania zgody —
postepowanie umorzyc.

§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzieh doreczenia zgdania organowi ad-
ministracji publicznej.

§ 3a. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony wniesione drogg elektroniczng jest dzien
wprowadzenia zgdania do systemu teleinformatycznego organu administracji publicznej.

§ 4. O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zgdanie jednej ze stron nalezy zawiadomi¢ wszyst-
kie osoby bedgce stronami w sprawie.

Art. 61a [Odmowa wszczecia postepowania]

§ 1. Gdy zadanie, o ktérym mowa w art. 61, zostato wniesione przez osobe niebedgcg strong lub
z innych uzasadnionych przyczyn postepowanie nie moze by¢ wszczete, organ administracji publicz-
nej wydaje postanowienie o odmowie wszczecia postepowania.

§ 2. Na postanowienie, o ktérym mowa w § 1, stuzy zazalenie.

Art. 62 [Wspétuczestnictwo]

W sprawach, w ktérych prawa lub obowigzki stron wynikajg z tego samego stanu faktycznego oraz
z tej samej podstawy prawnej i w ktérych wtasciwy jest ten sam organ administracji publicznej, mozna
wszczgc i prowadzi¢ jedno postepowanie dotyczgce wiecej niz jednej strony.

Art. 63 [Forma]

§ 1. Podania (zgdania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegra-
ficznie, za pomocg telefaksu lub ustnie do protokotu, a takze za pomocg innych srodkéw komunika-
cji elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawczg organu administracji publicznej utworzong
na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne.

§ 2. Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres i zada-
nie oraz czyni¢ zados¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegdlnych.

§ 3. Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez wnosza-
cego, a protokét ponadto przez pracownika, ktéry go sporzadzit. Gdy podanie wnosi osoba, ktora nie
moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokdt podpisuje za nig inna osoba przez nig upo-
wazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.

§ 3a. Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

1) by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP, lub uwierzytelniane w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ potwierdzenia pocho-
dzenia i integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej;

2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w odrebnych
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przepisach, jezeli te przepisy nakazujg wnoszenie podan wedtug okreslonego wzoru;
3) zawieraC adres elektroniczny wnoszgcego podanie.

§ 3b. Jezeli podanie, o ktbrym mowa w § 3a, nie zawiera adresu elektronicznego, organ admini-
stracji publicznej przyjmuje, ze wtadciwym jest adres elektroniczny, z ktérego nadano podanie wnie-
sione w formie dokumentu elektronicznego, a gdy wniesiono je w innej formie i zawiera ono zgdanie,
o ktérym mowa w art. 391 § 1 pkt 2, doreczenie pism nastepuje na adres wskazany zgodnie z § 2,
przy czym w pierwszym piSmie poucza sie o warunku podania adresu elektronicznego w zgdaniu
doreczania pism $srodkami komunikacji elektroniczne;j.

§ 4. Organ administracji publicznej jest obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wno-
szgcy tego zazgda. W przypadku wniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego organ jest
obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania przez doreczenie urzedowego poswiadczenia odbioru
na wskazany przez wnoszgcego adres elektroniczny.

§ 5. Urzedowe poswiadczenie odbioru podania wniesionego w formie dokumentu elektronicznego
zawiera:

1) informacje o tym, Zze pisma w sprawie bedg doreczane za pomocg srodkéw komunikacji elektro-
nicznej;

2) pouczenie o prawie do rezygnacji z doreczania pism za pomocg srodkéw komunikacji elektronicz-
nej, o ktérym mowa w art. 391 § 1d.

Art. 64 [Braki formalne]

§ 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma moznoséci ustalenia tego adresu
na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwac
wnoszgcego do usuniecia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krotszym niz siedem dni, z poucze-
niem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Art. 65 [Brak wlasciwosci]

§ 1. Jezeli organ administracji publicznej, do ktérego podanie wniesiono, jest niewtasciwy w spra-
wie, niezwtocznie przekazuje je do organu wtasciwego, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym wnosza-
cego podanie. Zawiadomienie o przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 2. Podanie wniesione do organu niewtasciwego przed uptywem przepisanego terminu uwaza sie
za wniesione z zachowaniem terminu.

Art. 66 [Forma zatatwienia]

§ 1. Jezeli podanie dotyczy kilku spraw podlegajacych zatatwieniu przez ré6zne organy, organ ad-
ministracji publicznej, do ktérego podanie wniesiono, uczyni przedmiotem rozpoznania sprawy na-
lezgce do jego wtasciwosci. Rbwnoczesnie zawiadomi wnoszgcego podanie, ze w sprawach innych
powinien wnies¢ odrebne podanie do wtasciwego organu, i poinformuje go o tresci § 2.

§ 2. Odrebne podanie ztozone zgodnie z zawiadomieniem, o ktérym mowa w § 1, w terminie
czternastu dni od daty doreczenia zawiadomienia uwaza sie za ztozone w dniu wniesienia pierw-
szego podania.

§ 3. Jezeli podanie wniesiono do organu niewtadciwego, a organu wtasciwego nie mozna ustali¢
na podstawie danych podania, albo gdy z podania wynika, ze wtasciwym w sprawie jest sad po-
wszechny, organ, do ktérego podanie wniesiono, zwraca je wnoszgcemu. Zwrot podania nastepuje
w drodze postanowienia, na ktére stuzy zazalenie.

§ 4. Organ nie moze jednak zwrdci¢ podania z tej przyczyny, ze wtasciwym w sprawie jest sgd
powszechny, jezeli w tej sprawie sad uznat sie juz za niewtasciwy.

Rozdziat 2. Metryki, protokotly i adnotacje
Art. 66a [Metryka sprawy]
§ 1. W aktach sprawy zaktada sie metryke sprawy w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktdre uczestniczyty w podejmowaniu
czynnosci w postepowaniu administracyjnym oraz okresla sie wszystkie podejmowane przez te oso-
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by czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub
elektronicznej okreslajgcych te czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt
sprawy i jest na biezgco aktualizowana.

§ 4. Minister wtasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzgdzenia, wzor
i sposdb prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajgc tres¢ i forme metryki okreslong w § 1i 2 oraz
obowigzek biezgcej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tres¢ metryki byto mozliwe ustalenie
tresci czynnosci w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegolne
osoby.

§ 5. Minister wtasciwy do spraw administracji publicznej okre$la, w drodze rozporzadzenia, rodzaje
spraw, w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytgczony ze wzgledu na nieproporcjo-
nalnos¢ naktadu srodkéw koniecznych do prowadzenia metryki w stosunku do prostego i powtarzal-
nego charakteru tych spraw.

Art. 67 [Czynnosci protokotowane]

§ 1. Organ administracji publicznej sporzgdza zwiezty protokét z kazdej czynnosci postepowania,
majgcej istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy, chyba ze czynnos$¢ zostata w inny sposob
utrwalona na pismie.

§ 2. W szczegolnosci sporzagdza sie protokot:

1) przyjecia wniesionego ustnie podania;

2) przestuchania strony, swiadka i biegtego;

3) ogledzin i ekspertyz dokonywanych przy udziale przedstawiciela organu administracji publicznej;
4) rozprawy;

5) ustnego ogtoszenia decyzji i postanowienia.

Art. 68 [Tres¢]

§ 1. Protokot sporzadza sie tak, aby z niego wynikato, kto, kiedy, gdzie i jakich czynnosci dokonat,
kto i w jakim charakterze byt przy tym obecny, co i w jaki sposéb w wyniku tych czynnosci ustalono
i jakie uwagi zgtosity obecne osoby.

§ 2. Protokét odczytuje sie wszystkim osobom obecnym, biorgcym udziat w czynnoséci urzedowej,
ktére powinny nastepnie protokét podpisac. Odmowe lub brak podpisu ktérejkolwiek osoby nalezy
omowié w protokole.

Art. 69 [Wymogi]

§ 1. Protokot przestuchania powinien by¢ odczytany i przedstawiony do podpisu osobie zeznajace;j
niezwtocznie po ztozeniu zeznania.

§ 2. W protokotach przestuchania osoby, ktéra ztozyta zeznanie w jezyku obcym, nalezy podac
w przekfadzie na jezyk polski tres¢ ztozonego zeznania oraz wskazac osobe i adres ttumacza, ktéry
dokonat przektadu; ttumacz ten powinien podpisac protokét przestuchania.

Art. 70 [Dotaczenie zeznania lub dokumentu]
Organ administracji publicznej moze zezwoli¢ na dotgczenie do protokotu zeznania na pismie,
podpisanego przez zeznajgcego, oraz innych dokumentéw majgcych znaczenie dla sprawy.

Art. 71 [Korekta]
Skreslen i poprawek w protokole nalezy tak dokonywac, aby wyrazy skreslone i poprawione byty
czytelne. Skreslenia i poprawki powinny by¢ stwierdzone w protokole przed jego podpisaniem.

Art. 72 [Adnotacje urzedowe]

§ 1. Czynnosci organu administracji publicznej, z ktérych nie sporzgdza sie protokotu, a ktére majg
znaczenie dla sprawy lub toku postepowania, utrwala sie w aktach w formie adnotacji podpisane;j
przez pracownika, ktéry dokonat tych czynnosci.

§ 2. Adnotacja moze by¢ sporzgdzona w formie dokumentu elektronicznego.
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