CZYNNOSC| PROCESOWE
POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJINEGO



Postepowanie administracyjne jest tancuchem
czynnosci formalnych, przedsiebranych przez
wiadze administracyjng | osoby interesowane
przy wykonywaniu przepisow prawa
administracyjnego ~ W. Katuski.



W toku postepowania administracyjnego
pnodejmowane sa:

Dzlatania prawne (np. postanowienia)

Dziatania faktyczne (np. czynnosci materialno-
techniczne)



Mozna tez dokonacC podziatu na:

e Czynnosci merytoryczne postepowania, ktore
wptywaja na zakres podmiotowo-przedmiotowy
postepowania

e Czynnosci techniczno-procesowe, ktore maja
umozliwi€ sprawny przebieg postepowania



Mozna wyrdzni€ jeszcze:

» Srodki prawne stuzace zdyscyplinowaniu
dziatan wszystkich podmiotow postepowania

* Orzeczenia organu dotyczace czynnosci
procesowych.



Czynnosci procesowe sag uregulowane w

Kodeksie postepowania administracyjnego w

odniesieniu do postepowania w pierwsze|

Instancii.

— Co z czynnosciami postepowania w drugiej
Instancji? A tryby nadzwyczajne?



CZYNNOSCI|I PROCESOWE
WSZCZECIA POSTEPOWANIA



Wszcza€ mozna postepowanie:
* Przed organem | instancji
* Przed organem Il instancji
albo:
* W trybie giownym (zwykiym)
* W trybie nadzwyczajnym

Z dniem wszczecia postepowania rozpoczyna sie
bieg terminu zatatwienia sprawy administracyjne.



Zgodnie z art. 61 § 1 k.p.a.:

Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zadanie
strony lub z urzedu.
«?

Ale wyjatkowo:

Organ administracji publiczne] moze ze wzgledu na
szczegOlnie wazny interes strony wszczac 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. (art.
61 § 2k.p.a.)



Warto zwrocic na regulacje art. 233 k.p.a.:

Skarga powszechna w sprawie indywidualnej,
ktdra nie byla i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie
postepowania, jezeli zostata ztozona przez strone.

- Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze
spowodowac wszczecie postepowania
administracyjnego z urzedu, chyba ze przepisy
wymagajg do wszczecia postepowania zadania strony.



Organ administracji publiczne] ma obowigzek
zawiadomic€ strony o wszczetym | toczacym sie
postepowaniu.

Zgodnie z art. 61 § 4 k.p.a.:
O wszczeciu postepowania:
e Z Urzedu lub
* na zadanie jednej ze stron

nalezy zawiadomi¢ wszystkie osoby bedace
stronami w sprawie.



Organ powinien rozpatrzyc¢ rowniez zasadnosc
zawladomienia:

* Prokuratora zgodnie z art. 183 § 2 k.p.a.

e Organizacji spotecznej zgodnie z art. 31 § 4
K.p.a.



Wszczecie postepowania z urzedu

ZASADA OFICJALNOSCI

* Gdy organ dziata z wtasnej inicjatywy albo z inicjatywy
organu nadzoru

* Gdy wszczecia postepowania w sprawie innej osoby
zada podmiot na prawach strony (art. 182 k.p.a., art. 31
§1lwzw.zart. 31 § 2k.p.a.)

* Na skutek skargi powszechnej wniesionej przez osobe

niebedaca strong postepowania w sprawie (art. 233 zd.
2 k.p.a.).



Kodeksowa regulacja wszczeclia postepowania na
zasadzie oficjalnosci nie obejmuje dwdch
zasadniczych kwestii — momentu | formy
wszczecla postepowania. Przepisy nie reguluja
formy rozstrzygniecia przez organ o wszczeciu
postepowania z urzedu, a takze chwili, kiedy takie
Wszczecie nastepuje.

Wyjatek — gdy z zgdaniem wszczecia
postepowania w sprawie innej osoby wystepuje
organizacja spoteczna.

* Dlaczego?



Jakie powoduje do komplikacje?

Naczelny Sad Administracyjny wskazuje, ze
data wszczecia postepowania moze byc:

* Dzien dokonania przez organ pierwszej
czynnosci urzedowe] w sprawie, jezeli o
czynnosci te] zawiadomiono strone

* Dzien ztozenia zeznan przez strone lub
Swiadkow w sprawie



Wszczecie postepowania na

zadanie strony
ZASADA DYSPOZYCYJNOSCI

Strona wnosi zgdanie wszczecia postepowania w formie
podania.

* Art. 61 § 3. Datg wszczecia postepowania na zadanie strony
jest dzien doreczenia zadania organowi administracii
publicznej.

* Art. 61 § 3a. Datg wszczecia postepowania na zgdanie
strony wniesione drogg elektroniczna jest dzien wystawienia
dowodu otrzymania, o ktorym mowa w art. 41 ustawy z dnia
18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych.



Podanie (art. 63 k.p.a.)

§ 1. Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia)
WnNOosI sie na

* piSmie,
e za pomoca telefaksu lub
* ustnie do protokotu.

Podania utrwalone w postaci elektronicznej wnosi sie na
adres do doreczen elektronicznych.

Jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, podania
whniesione na adres poczty elektronicznej organu administracji
publicznej] pozostawia sie bez rozpoznania.



§ 2. Podanie powinno zawieracC co hajmnie]
wskazanie

osoby, od ktorej pochodzi,

je] adres, rowniez w przypadku ztozenia podania
w postaci elektronicznej,

| zgdanie

oraz czyni€ zadosc¢ innym wymaganiom
ustalonym w przepisach szczegodlnych.
- Zasada ograniczonego formalizmu



8 3. Podanie wniesione na pismie albo ustnie
do protokotu powinno bycC podpisane przez
Wnoszacego, a protokot ponadto przez
pracownika, ktdry go sporzadzit.

- Gdy podanie wnosi osoba, ktora nie moze lub nie
umie ztozyc podpisu, podanie lub protokot
podpisuje za nig Inna osoba przez nig
upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok
podpisul.



§ 3a. Podanie wniesione na adres do doreczen
elektronicznych zawiera dane w ustalonym
formacie, zawartym we wzorze podania
okreslonym w odrebnych przepisach, jezeli te
przepisy nakazujg wnoszenie podan wedtug
okreslonego wzoru.

8 4. Organ administracji publicznej jest
obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania,
jezell wnoszacy tego zazada.



Prawidtowo wniesione podanie wywotuje skutek w
postaci wszczecia postepowania administracyjnego z
dniem jego doreczenia organowi.

Ale art. 61a!

Gdy zadanie wszczecia postepowania zostato wniesione
przez osobe niebedaca strona lub

gdy z innych uzasadnionych przyczyn postepowanie nie
moze bycC wszczete,
organ administracji publiczne] wydaje postanowienie o

odmowie wszczecia postepowania; na to postanowienie
stuzy zazalenie.



Aby podanie wywotato skutek, musi bycC prawidtowe. Wadliwosci
podania mozna podzieli¢ na:

Nieusuwalne

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego |
nie ma moznosci ustalenia tego adresu na podstawie
posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

Usuwalne

Art. 64. § 2. Jezeli podanie nie speinia innych wymagan
ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwac wnoszacego do
usuniecia brakow w wyznaczonym terminie, nie krotszym niz
siedem dni, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.



Organ administracji publiczne] ma obowigzek
przestrzegac swojej wkasciwosci z urzedu i to
Juz od momentu wszczecia postepowania.

* W przypadku wszczecia postepowania z urzedu
— organ nie bedzie mogt wszczac
postepowania, jezeli uzna, ze nie jest wiasciwy.

* W przypadku wszczecia postepowania na
zadanie — art. 65166 k.p.a.



Art. 65 k.p.a.

Jezeli organ administracji publicznej, do ktorego
podanie wniesiono, jest niewtasciwy w sprawie,
niezwitocznie przekazuje je do organu
wtasciwego, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym
wnoszacego podanie. Zawiadomienie o
przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie.

- Podanie wniesione do organu niewtasciwego przed

uptywem przepisanego terminu uwaza sie za
wniesione z zachowaniem terminu.



Art. 66

Jezeli podanie dotyczy kilku spraw podlegajgcych
zatatwieniu przez rézne organy, organ administracji
publicznej, do ktorego podanie wniesiono, uczyni
przedmiotem rozpoznania sprawy nalezace do jego
witasciwosci.

- Rownoczesnie zawiadomi wnoszgcego podanie, ze w
sprawach innych powinien wnies¢ odrebne podanie do
witasciwego organu. Odrebne podanie ztozone zgodnie z
zawiadomieniem w terminie czternastu dni od daty doreczenia

zawiadomienia uwaza sie za ztozone w dniu wniesienia
pierwszego podania.



Jezeli podanie wniesiono do organu niewtasciwego, a

e organu witasciwego nie mozna ustalic na podstawie
danych podania, albo

« gdy z podania wynika, ze wtasciwym w sprawie jest sad
powszechny,

organ, do ktorego podanie wniesiono, zwraca je
wnoszacemu. Zwrot podania nastepuje w drodze
postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

Ale! Organ nie moze jednak zwroci¢ podania z tej
przyczyny, ze wtasciwym w sprawie jest sad powszechny,
jezeli w te] sprawie sad uznat sie juz za niewtasciwy.



Wspotuczestnictwo...?

Art. 62 k.p.a.: W sprawach, w ktorych prawa lub obowigzki
stron:

* wynikajg z tego samego stanu faktycznego oraz z te] samej
podstawy prawne]

* | w ktorych wiasciwy jest ten sam organ administraciji
publiczney,

mozna wszczac i prowadzi¢ jedno postepowanie dotyczace
wiecej niz jednej strony.



TECHNICZNO-PROCESOWE
CZYNNOSCI TOKU
POSTEPOWANIA



Czynnosci techniczno-procesowe postepowania to
dziatania faktyczne, ktore wywotujg skutki prawne.
Sa konieczne do przeprowadzenia postepowania |
zatatwienia sprawy.

Bywaja nazywane czynnosciami pomochniczymi
postepowania z uwagi ha swoja role.

Sa to: wezwania | pomoc prawna, doreczenia,
dopuszczanie stron do akt sprawy, sporzadzanie
protokotdw i adnotacji, prowadzenie metryki

sprawy.



Wezwania

Po co kogos wzywac? Kogo mozna wezwac?
Art. 50-56 k.p.a.
Realizacja zasad:

* Ekonomii procesowe]j

e Zachowania wzgledow wobec osoby wezwanej

e Jawnosci celu wezwania



Organ administracji publicznej moze wzywac osoby
do udziatu w podejmowanych czynnosciach i do
ztozenia wyjasnien lub zeznan

* 0sobiscie,
* przez petnomocnika,
* na pismie,
jezeli jest to niezbedne
* dla rozstrzygniecia sprawy lub
 dla wykonywania czynnosci urzedowych.



Organ obowigzany jest dotozycC staran, aby
zadoscuczynienie wezwaniu nie byto ucigzliwe.

W przypadkach, w ktorych osoba wezwana nie moze
stawicC sie z powodu

choroby,
kalectwa lub
Innej niedajacej sie pokonac przeszkody,

organ moze dokonac okreslonej czynnosci lub przyjac
wyjasnienie albo przestuchac¢ osobe wezwana w miejscu
je] pobytu, jezeli pozwalaja na to okolicznosci, w jakich
znajduje sie ta osoba.



W wezwaniu nalezy wskazac:

nazwe i adres organu wzywajacego;

iImie | nazwisko wzywanego;

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

czy wezwany powinien sie stawi¢ osobiscie lub przez petnomocnika, czy tez
moze ztozyC wyjasnienie lub zeznanie na pismie

termin, do ktérego zgdanie powinno bycC spetnione, albo dzien, godzine |
miejsce stawienia sie wezwanego lub jego petnomocnika;

skutki prawne niezastosowania sie do wezwania.

informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 2016/679, chyba
ze wezwany posiada te informacje, a ich zakres lub treS¢ nie ulegty zmianie —
chodzi o przetwarzanie danych osobowych

Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajgcego,
Z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujgcego.



Zasadnicza forma dokonywania wezwan jest forma pisemna.
W sprawach niecierpigcych zwtoki wezwania mozna dokonac
rowniez

telefonicznie albo

przy uzyciu innych srodkow tgcznosci,

Z podaniem danych wymienionych w art. 54 § 1 oraz imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego pracownika organu
wzywajacego.

Tak dokonane wezwanie powoduje skutki prawne tylko wtedy, gdy
hie ma watpliwosci, ze dotarto do adresata

we witasciwej tresci |
w odpowiednim terminie.



,Granice” obowiazku osobistego

stawiennictwa (art. 51 k.p.a.)

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

§ 2. Obowigzek osobistego stawiennictwa
dotyczy rowniez wezwanego, zamieszkatego
lub przebywajgcego w sasiedniej gminie albo
miescie.



Pomoc prawna (art. 52 k.p.a.)

W toku postepowania organ administracji publicznej zwraca sie
do wiasciwego

* terenowego organu administracji rzgdowej lub
e organu samorzadu terytorialnego

0 wezwanie osoby zamieszkate| lub przebywajgcej w danej
gminie lub miescie do ztozenia wyjasnien lub zeznan albo do
dokonania innych czynnosci, zwigzanych z toczacym sie
postepowaniem.

- Organ prowadzacy postepowanie oznaczy zarazem okolicznosci
bedgce przedmiotem wyjasnien lub zeznan albo czynnosci, jakie majg
by¢ dokonane.



Ale!

Przepisow art. 51 1 52 nie stosuje sie w
przypadkach, w ktorych charakter sprawy lub
czynnosci wymaga dokonania czynnosci przed
organem administracji publiczne] prowadzacym
postepowanie. (art. 53 k.p.a.)



Doreczenia

Art. 39-49b k.p.a.
Zasada oficjalnosci doreczen

Organ musi adresatowi pisma da¢ mozliwosc¢
zapoznania sie z trescig tego pisma. To czy
adresat skorzysta z te] mozliwosci, nalezy juz
do jego wyboru.



Instytucja doreczen ma ogromne znaczenie —
od dnia doreczenia swoj bieg zaczynajg terminy
procesowe | materialnego, a takze w dacie
doreczenia organ oraz strona zostajg zwigzani

decyzja.

Regulacja doreczen jest bardzo kazuistyczna |
szczegotowa.



Art. 40. § 1. Pisma dorecza sie stronie, a gdy strona dziata
przez przedstawiciela — temu przedstawicielowi.

§ 2. Jezeli strona ustanowita petnomocnika, pisma dorecza
sie petnomocnikowi.

- Jezeli ustanowiono kilku petnomocnikow, dorecza sie pisma tylko

jednemu petnomocnikowi. Strona moze wskazac takiego
petnomocnika.

§ 3. W sprawie wszczete] na skutek podania ztozonego

przez dwie lub wiecej stron pisma dorecza sie wszystkim
stronom,

- chyba ze w podaniu wskazaty jedng jako upowazniong do odbioru
pism



8 4. Strona, ktora nie ma miejsca zamieszkania lub zwyktego pobytu
albo siedziby w RP, innym panstwie cztonkowskim UE, Konfederacji
Szwajcarskiej albo panstwie cztonkowskim Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stronie umowy 0
Europejskim Obszarze Gospodarczym, jezeli nie ustanowita
petnomocnika do prowadzenia sprawy zamieszkatego w RP I nie
dziata za posrednictwem konsula RP, jest obowigzana wskaza¢ w RP
petnomocnika do doreczen, chyba ze doreczenie nastepuje ustugg
rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

8 5. W razie niewskazania petnomocnika do doreczen przeznaczone
dla tej strony pisma pozostawia sie w aktach sprawy ze skutkiem
doreczenia. Strone nalezy o tym pouczycC przy pierwszym doreczeniu.
Strona powinna by¢ réwniez pouczona o mozliwosci ztozenia
odpowiedzi na pismo wszczynajace postepowanie i wyjasnien na
pismie oraz o tym, kto moze by¢ ustanowiony petnomocnikiem



Art. 41. 8 1. W toku postepowania strony oraz
ich przedstawiciele | petnomocnicy maja
obowigzek zawiadomi¢ organ administracji
publicznej o kazde] zmianie swojego adresu.

§ 2. W razie zaniedbania obowigzku
okreslonego w 8§ 1 doreczenie pisma pod
dotychczasowym adresem ma skutek prawny.



Mozna wyroznic:
* Doreczenie wtasciwe (zwykte)

* Doreczenie zastepcze
* Inne formy doreczen



Doreczenia wiasciwe



Art. 39. § 1. Organ administracji publiczne]
dorecza pisma na adres do doreczen
elektronicznych, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o
doreczeniach elektronicznych, zwany dale]
,2adresem do doreczen elektronicznych”, chyba
ze doreczenie nastepuje w siedzibie organu.

- Przepis statuuje tzw. zasade doreczen
elektronicznych



Art. 391, W przypadku doreczenia w sposob, o ktbrym mowa w
art. 39 § 1, pisma dorecza sie stronie lub innemu uczestnikowi
postepowania na:

1) adres do doreczen elektronicznych wpisany do bazy adresow
elektronicznych, o ktore} mowa w art. 25 ustawy z dnia 18
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych, zwanej dalej
,bazg adresow elektronicznych”, a w przypadku petnomocnika —
na adres do doreczen elektronicznych wskazany w podaniu, albo

2) adres do doreczen elektronicznych powigzany z kwalifikowang
ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego, za pomoca
ktorej wniesiono podanie, jezeli adres do doreczen
elektronicznych strony lub innego uczestnika postepowania nie
zostat wpisany do bazy adresow elektronicznych.



Art. 394 W przypadku doreczenia w sposob, o
ktorym mowa w art. 39 § 1, do ustalenia dnia
doreczenia korespondencji stosuje sie przepis
art. 42 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o
doreczeniach elektronicznych.

- Przywotany przepis stanowi o chwili wkasciwej do
ustalenia skutecznego doreczenia pisma na adres
do doreczen elektronicznych.




Art. 39 § 2. W przypadku braku mozliwosci
doreczenia w sposob, o ktorym mowa w 8§ 1, organ
administracji publiczne] dorecza pisma za
pokwitowaniem:

1) przez operatora wyznaczonego z wykorzystaniem
publicznej ustugi hybrydowej, o ktorej mowa w art. 2
pkt 7 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. 0
doreczeniach elektronicznych, albo

2) przez swoich pracownikow lub przez inne
upowaznione osoby lub organy.



Art. 39 8§ 3. W przypadku braku mozliwosci
doreczenia w sposob, o ktorym mowaw 8118
2 pkt 1, organ administracji publicznej dorecza
pisma:

1) przesyika rejestrowanag, o ktdre] mowa w art.
3 pkt 23 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. —
Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041 |
2320), albo

2) przez swoich pracownikow lub przez inne
upowaznione osoby lub organy.



Art. 39 8 4. W przypadku doreczenia decyzji,
ktdre] organ administracji publiczne] nadat rygor
natychmiastowe] wykonalnosci, albo decyzji, ktéra
podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy
ustawy, w sprawach osobowych funkcjonariuszy
oraz zotnierzy zawodowych albo jezeli wymaga
tego wazny interes publiczny, w szczegolnosSci
bezpieczenstwo panstwa, obronnosc lub
porzadek publiczny, organ administracji publiczne]
moze doreczy¢ decyzje w sposob okreslony w 8
3. Przepisow 8§ 1 8 2 pkt 1 nie stosuje sie.



Publiczna ustuga hybrydowa

Art. 393. § 1. W przypadku pism wydanych przez organ
administracji publiczne] w postaci elektronicznej przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, ktdre zostaty
opatrzone kwaliflkkowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym,
zaawansowang pieczecig elektroniczng albo
Kwalifilkowang pieczecig elektroniczng, doreczenie moze
polegacC na doreczeniu wydruku pisma uzyskanego z
tego systemu odzwierciedlajgcego tresc tego pisma.




8 2. Wydruk pisma zawiera:

* informacje, ze pismo zostato wydane w postaci
elektronicznej | podpisane kwaliflkowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym, ze wskazaniem imienia | nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego osoby, ktora je podpisata, albo
opatrzone zaawansowang pieczecig elektroniczng albo
kwalifikowang pieczeciag elektroniczna;

* |dentyfikator tego pisma, nadawany przez system
teleinformatyczny, za pomoca ktorego pismo zostato

wydane.

- S3g to elementy obligatoryjne wydruku!



§ 3. Wydruk pisma moze zawieraé
mechanicznie odtwarzany podpis osoby, ktora
podpisata pismo.

- Jest to element fakultatywny!

8 4. Wydruk pisma stanowi dowodd tego, co
zostato stwierdzone w piSmie wydanym w
postaci elektronicznej.



Art. 42. 8§ 1. Pisma dorecza sie osobom fizycznym
w ich mieszkaniu lub miejscu pracy albo na adres do
korespondencji wskazany w bazie adresow
elektronicznych.

§ 2. Pisma moga byc¢ doreczane réwniez w lokalu
organu administracji publicznej, jezeli przepisy
szczegolne nie stanowig inacze.

8§ 3. W razie niemoznosci doreczenia pisma w
sposob okreslony w 8§ 11 2, a takze w razie
koniecznej potrzeby, pisma dorecza sie w kazdym
miejscu, gdzie sie adresata zastanie.



* Art. 45. Jednostkom organizacyjnym i
organizacjom spotecznym dorecza sie pisma
w lokalu ich siedziby do rak oséb uprawnionych
do odbioru pism.

* Przepis art. 44 stosuje sie odpowiednio.
(podwoOjna awizacja)



Doreczenia zastepcze



Art. 43. W przypadku nieobecnosSci adresata pismo
dorecza sie, za pokwitowaniem,

e dorostemu domownikowi,
e sasiadowi lub
e dozorcy domu,

jezeli osoby te podjety sie oddania pisma
adresatowi.

O doreczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy zawiadamia
sie adresata, umieszczajac zawiadomienie w
oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie jest
mozliwe, w drzwiach mieszkania.



Osoba odbierajgca pismo ma obowiazek dokonac
potwierdzenia odbioru.

Art. 46. § 1. Odbierajgcy pismo potwierdza doreczenie mu
pisma swoim podpisem ze wskazaniem daty
doreczenia.

§ 2. Jezeli odbierajacy pismo
* uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub
* nie moze tego uczynic,

doreczajacy sam stwierdza date doreczenia oraz
wskazuje osobe, ktora odebrata pismo, i przyczyne
braku jej podpisu.



A co gdy odbierajagcy pismo odmawia przyjecia/odbioru
pisma?

Art. 47. 8 1. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma
przestanego mu przez operatora pocztowego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe lub inny organ albo w inny sposob, pismo
zwraca sie nadawcy z adnotacja o odmowie jego
przyjecia i data odmowy. Pismo wraz z adnotacjg
wtgcza sie do akt sprawy.

8 2. W przypadkach, o ktorych mowa w 8 1, uznaje sie,
ze pismo doreczone zostato w dniu odmowy jego
przyjecia przez adresata.



INNE FORMY DORECZEN



Co to Jest fikcja prawna?



Podwojna awizacja (art. 44 k.p.a.)

Jezeli nie mozna zastosowac doreczenia w
trybie art. 42143 k.p.a., a wiec w razie
doreczenia wiasciwego | zastepczego osobom
fizycznym; z mocy art. 45 k.p.a. ten tryb stosuje
sie odpowiednio do jednostek organizacyjnych i
organizacji spotecznych.



Podwodjna awizacja polega na tym, ze pismo skilada sie na
okres 14 dni w placowce pocztowej lub urzedzie gminy, o
czym adresat jest zawiadamiany dwukrotnie
zawiadomieniem z informacjg o mozliwosci odbioru tego
pisma w terminie 7 dni od pozostawienia tego
zawiadomienia. W przypadku niepodjecia tego pisma we
wskazanym terminie 7 dni, pozostawia sie kolejne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru pisma w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.
Po bezskutecznym uptywie terminu 14 dni, pismo uwaza
sie za doreczone z uptywem ostatniego dnia tego terminu.
Pismo pozostawia sie w aktach sprawy.




Publiczne zawiadomienie (art. 49-
49b k.p.a.)

Jezeli przepisy szczegolne na to pozwalaja, strony moga byc
zawiadamiane o decyzjach i czynnosciach organu w drodze

* 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.

Dzien, w ktorym nastgpito zawiadomienie, wskazuje sie w tresci
zawiadomienia. Zawiadomienie uwaza sie za dokonane po
uptywie 14 dni od dnia, w ktorym nastgpito to zawiadomienie.



Dodatkowo, organ moze dokonywac

zawiadomienia o decyzjach i innych czynnosciach

organu administracji publicznej w formie

publicznego zawiadomienia jezeli w postepowaniu

bierze udziat wiecej niz dwadziescia stron.

- Jezeli przepis szczegodlny nie stanowi inaczej,
zawiadomienie jest w takim przypadku skuteczne

wobec stron, ktdre zostaty na piSmie uprzedzone o
zamiarze zawiadamiania ich w okreslony sposob.

- Moment dokonania zawiadomienia — tak jak na
poprzednim slajdzie.



W przypadku zawiadomienia strony zgodnie z art. 49 § 1 lub
art. 49a o decyzji lub postanowieniu, ktore podlega
zaskarzeniu, na wniosek strony, organ, ktory wydat decyzje lub
postanowienie, niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie trzech
dni od dnia otrzymania wniosku, udostepnia stronie odpis
decyzji lub postanowienia w sposob i formie okreslonych we
whniosku, chyba ze srodki techniczne, ktorymi dysponuje organ,
nie umozliwiajg udostepnienia w taki sposob lub takiej formie.

Jezeli decyzja lub postanowienie, o ktorych mowa w 8§ 1, nie
moga byc¢ udostepnione stronie w sposob lub formie
okreslonych we wniosku, organ powiadamia o tym strone |
wskazuje, w jaki sposob lub jakiej formie odpis decyzji lub
postanowienia moze byc¢ niezwitocznie udostepniony.



Kodeks postepowania administracyjnego reguluje takze
doreczenia pism osobie nieobecnej:

Art. 48. 8 1. Pisma skierowane do 0s0b nieznanych z miejsca
pobytu, dla ktorych sad nie wyznaczyt przedstawiciela,
dorecza sie przedstawicielowi ustanowionemu w mysl| art. 34.

oraz doreczenia pism osobom posiadajgcym szczegolne
uprawnienia z mocy prawa miedzynarodowego:

Art. 48 § 2. Pisma kierowane do osob korzystajgcych ze
szczegolnych uprawnien wynikajacych z immunitetu
dyplomatycznego lub konsularnego dorecza sie w sposob
przewidziany w przepisach szczegolnych, w umowach i
zwyczajach miedzynarodowych.



Protokoty | adnotacje

Art. 67-72 k.p.a.

Zasada pisemnosci (art. 14 k.p.a.) wymaga, by
czynnosci postepowania (ich przebieg i tresc)
byty utrwalane w formie pisemnej albo
przynajmniej by na pismie utrwalona byta
informacja o dokonaniu czynnosci. Tym samym

czynnosci postepowania utrwalane sg albo w
formie protokotu, albo adnotacii.



Protokot

Art. 67. 8§ 1. Organ administracji publicznej sporzadza zwiezty protokot z
kazdej czynnosci postepowania, majgcej istothe znaczenie dla
rozstrzygniecia sprawy,

- chyba ze czynnos¢ zostata w inny sposob utrwalona na pismie.
8 2. W szczegolnosci sporzadza sie protokot:

przyjecia wniesionego ustnie podania;

przestuchania strony, swiadka i biegtego;

ogledzin i ekspertyz dokonywanych przy udziale przedstawiciela organu
administracji publiczneyj;

rozprawy;
ustnego ogtoszenia decyzji i postanowienia.



Art. 68. 8 1. Protokdt sporzadza sie tak, aby z
niego wynikato:

 kto, kiedy, gdzie i jakich czynnosci dokonat, kto |
w Jakim charakterze byt przy tym obecny; + osoba
| adres ttumacza jezyka obcego (art. 69 § 2 k.p.a.)

- Sa to wymagania FORMALNE protokotu.

* co I w jaki sposob w wyniku tych czynnosSci
ustalono I jakie uwagi zgtosity obecne osoby.
- Sa to wymagania MATERIALNE protokotu.



Z uwagi na szczegolne znaczenie protokotu
ustawodawca przewiduje pewne obowigzki
zZwigzane z jego prawidiowoscig i kontrola.

Art. 68. 8 2. Protokot odczytuje sie
wszystkim osobom obecnym, biorgcym
udziat w czynnosci urzedowej, ktdére powinny
nastepnie protokot podpisac. Odmowe lub
brak podpisu ktorejkolwiek osoby nalezy
omowic¢ w protokole.



Art. 69. 8 1. Protokot przestuchania powinien
by¢ odczytany i przedstawiony do podpisu
osobie zeznhajace] niezwlocznie po ztozeniu
zeznania.

§ 2. W protokotach przestuchania osoby, ktora
ztozyta zeznanie w jezyku obcym, nalezy podac
w przektadzie na jezyk polski treSc ztozonego
zeznania oraz wskazac osobe | adres ttumacza,
ktory dokonat przektadu; ttumacz ten powinien
podpisac protokot przestuchania.



Art. 71. Skreslen | poprawek w protokole nalezy
tak dokonywac, aby wyrazy skreslone i
poprawione byty czytelne. SkreSlenia i
poprawki powinny byc¢ stwierdzone w
protokole przed jego podpisaniem.

- 53 to tzw. wymagania formy pisarskie;.



Adnotacja

Art. 72. 8 1. Czynnosci organu administracji publicznej, z
ktorych nie sporzadza sie protokotu, a ktére maja
znaczenie dla sprawy lub toku postepowania, utrwala
sie w aktach w formie adnotacji podpisanej przez
pracownika, ktory dokonat tych czynnosci.

- Adnotacja moze byc sporzadzona na innym dokumencie lub jako
odrebny dokument.

- Czy adnotacja moze dotyczyC kwestii istotnych dla sprawy?

Szczegolnego rodzaju adnotacje: art. 14 § 2 k.p.a. i art.
122e k.p.a.



Metryka sprawy

Art. 66a k.p.a.
8§ 1. W aktach sprawy zaktada sie metryke sprawy.

8 2. W tresci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktore
uczestniczyty w podejmowaniu czynnosci w postepowaniu
administracyjnym oraz okresla sie wszystkie podejmowane przez te
osoby czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentow
okresSlajacych te czynnosci.

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

— Zasada jawnosSci



Metryka sprawy jest obowigazkowym elementem
akt sprawy.

- Ale! W art. 66a § 5 k.p.a. zawarta jest delegacja
ustawowa do wydania rozporzadzenia, ktore okresli
rodzaje spraw, w ktorych obowigzek prowadzenia
metryki sprawy jest wytaczony ze wzgledu na
hieproporcjonalnos¢ naktadu srodkéw
koniecznych do prowadzenia metryki w
stosunku do prostego I powtarzalnego
charakteru tych spraw.



Metryka sprawy moze bycC prowadzona pismie
utrwalonym w formie papierowej lub
elektronicznej.



Udostepnienie akt sprawy

Art. 73-74a k.p.a.

W postepowaniu administracyjnym obowigzuje zasada
jawnosci — strona ma prawo dowiadywac sie | wiedzie€
0. podejmowanych przez organ czynnosciach,
tworzonych | gromadzonych aktach sprawy itp., gdyz to
umozliwia je] prowadzenie czynnego udziatu w
postepowaniu | obrone swoich interesow.

Tym samym musi mieC umozliwiony dostep do akt
sprawy.



Strona ma prawo wgladu w akta sprawy, sporzadzania z nich
notatek, kopii lub odpisow, rowniez po zakonczeniu postepowania.
Te czynnosci dokonywane sg w lokalu organu administracji publicznej
w obecnosci pracownika tego organu.

Strona moze zadac¢ uwierzytelnienia odpisow lub kopii akt sprawy lub
wydania jej uwierzytelnionych odpisoéw z akt sprawy, o ile jest to
uzasadnione waznym interesem strony.

Organ administracji publicznej moze zapewni¢ stronie dokonanie
czynnosci wgladu w akta sprawy, sporzadzania notatek, kopii lub
odpisow, w swoim systemie teleinformatycznym, po uwierzytelnieniu
strony w sposéb okreslony w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne.

Woglad w akta sprawy w przypadku, o ktorym mowa w art. 236 8 2 k.p.a.,
nastepuje z pominieciem danych osobowych osoby sktadajgcej skarge.



Art. 74. 8 1. Przepisu art. 73 nie stosuje sie do:

» akt sprawy zawierajacych informacje niejawne o klauzuli
tajnosci ,,tajne” lub ,,Scisle tajne”,

* a takze do innych akt, ktore organ administracji
publicznej wytaczy ze wzgledu na wazny interes
panstwowy.

- Jaka jest roznica miedzy tymi dwoma wytaczeniami?

§ 2. Odmowa umozliwienia stronie przegladania akt
sprawy, sporzadzania z nich notatek, kopii i odpisow,
uwierzytelnienia takich kopii i odpisow lub wydania
uwierzytelnionych odpiséw nastepuje w drodze
postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.



Przy udostepnianiu akt sprawy obowiazuja
oczywiscie przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych.

Art. 74a. Przepis art. 73 8 1 nie narusza prawa
osoby, ktore] dane dotycza, do skorzystania z
uprawnien wynikajacych z art. 15
rozporzadzenia 2016/679.



SRODKI DYSCYPLINUJACE TOK
POSTEPOWANIA



Postepowanie administracyjne to ciag
czynnosci procesowych podejmowanych przez
rozne podmioty i uczestnikow tego
postepowania. Aby postepowanie mogto sie
prawidtowo toczy¢, ustawodawca musi
uregulowac pewne instytucje, ktorych celem
jest zapewnienie sprawnego biegu tego
postepowania.



Terminy

Art. 57-60 k.p.a.

Kodeks postepowania administracyjnego reguluje wiele terminow
roznego rodzaju.

Terminy dotycza czynnosci organu, stron, podmiotow na prawach
strony, a takze uczestnikdw postepowania.

Mozna wyroznic terminy ustawowe, ale i terminy wyznaczane
przez organ.

Terminy dzieli sie na terminy ad quem | post quem.

Kolejnym podziatem jest podziat terminOw na procesowe i
materialnoprawne.



Art. 57. 8 1. Jezeli poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest pewne
zdarzenie, przy obliczaniu tego terminu nie uwzglednia sie dnia, w ktérym
zdarzenie nastgpito. Uptyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza sie za
koniec terminu.

8 2. Terminy okreslone w tygodniach koncza sie z uptywem tego dnia w ostatnim
tygodniu, ktory nazwa odpowiada poczatkowemu dniowi terminu.

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

§ 3a. Terminy okreslone w latach konczg sie z uptywem tego dnia w ostatnim roku,
ktory odpowiada poczagtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim
roku nie byto — w dniu poprzedzajacym bezposrednio ten dzien.

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

- S3g to 0goblne zasady obliczania termindw w postepowaniu administracyjnym.



Zasady obliczania termindw stosujg organy
prowadzgce postepowanie, strony I inne
podmioty oraz uczestnicy tego postepowania.

Pewne jednak regulacje Kodeksu, dotyczace
termindw, odnosza sie juz do konkretnych
rodzajow podmiotdow lub uczestnikow
nostepowania. Na ogot inne tez sg
Konsekwencje niedochowania terminow przez
00szczegolne kategorie podmiotow lub
uczestnikdw postepowania.




Termin moze bycC tez wyznaczony przez organ
prowadzacy postepowanie.

Termin moze tez wprost okreslac date
czynnosci (dzien miesiac rok). Oznacza to, ze
takiego terminu sie nie oblicza, gdyz nie
zachodzi taka potrzeba.



Terminy dla organu

Jednym z najwazniejszych termindw, ktory odnosi sie do
czynnosSci organu prowadzacego postepowanie
administracyjne, jest termin zatatwienia sprawy — jest to
termin maksymalny, o charakterze instrukcyjnym.

- Ustawa prawa materialnego moze przewidywac¢ odmienne
rozwigzanie w tym zakresie!

Termin zatatwienia sprawy liczy sie od daty wszczecia

postepowania w sprawie (lub otrzymania odwotania przez
organ odwotawczy).

Moze to bycC termin ustawowy albo wyznaczony przez organ.



Art. 35. § 1. Organy administracji publicznej obowigzane sa zatatwiacC sprawy
bez zbednej zwtoki.

8 2. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga bycC rozpatrzone
w oparciu o dowody przedstawione przez strone tgcznie z zadaniem wszczecia
postepowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z
urzedu organowi, przed ktorym toczy sie postepowanie, badz mozliwe do
ustalenia na podstawie danych, ktorymi rozporzadza ten organ.

§ 3. Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno
nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie
skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu dwéch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania, zas w postepowaniu odwotawczym — w ciggu miesigca od dnia
otrzymania odwotfania.

§ 3a. Zatatwienie sprawy w postepowaniu uproszczonym powinno nastapic
niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie miesiaca od dnia wszczecia
postepowania.

8 4. Przepisy szczegolne moga okreslac inne terminy niz okresSlone w § 3 i 3a.



8 5. Do terminow okreslonych w przepisach poprzedzajgcych nie
wlicza sie terminow:

przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania okreslonych
CZyNnnosci,

okresow doreczania z wykorzystaniem publicznej ustugi
hybrydowej, o ktoérej mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. poz.
2320 oraz z 2021 r. poz. 72),

okresOw zawieszenia postepowania,
okresu trwania mediacji oraz

okresow opdznien spowodowanych z winy strony albo przyczyn
niezaleznych od organu.



Moze sie zdarzycC, ze organ uchybi terminowi zatatwienia
sprawy, co powoduje dla niego pewne obowigzki:

Art. 36. § 1. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy
w terminie organ administracji publicznej jest
obowigzany zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny
zwtoki, wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy
oraz pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.

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



Ponaglenie (art. 37 k.p.a.)

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

1) nie zatatwiono sprawy w terminie okreslonym w art. 35 lub przepisach szczegolnych ani w terminie
wskazanym zgodnie z art. 36 8§ 1 (bezczynnos¢);

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

§ 3. Ponaglenie wnosi sie:

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

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

8 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 niezbhednymi odpisami akt sprawy. Przekazujac
ponaglenie, organ jest obowigzany ustosunkowa¢ sie do niego.

8 5. Organ, o ktorym mowa w § 3, rozpatruje ponaglenie w terminie siedmiu dni od dnia jego
otrzymania.



8 6. Organ rozpatrujacy ponaglenie wydaje postanowienie, w ktoérym:

1) wskazuje, czy organ rozpatrujacy sprawe dopuscit sie bezczynnosci lub przewlektego
prowadzenia postepowania, stwierdzajac jednoczesnie, czy miato ono miejsce z razagcym
haruszeniem prawa,

2) w przypadku stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektoSci:

a) zobowigzuje organ rozpatrujacy sprawe do zatatwienia sprawy, wyznaczajac termin do
jej zatatwienia, jezeli postepowanie jest niezakonczone,

b) zarzadza wyjas$nienie przyczyn i ustalenie oséb winnych bezczynnosci lub przewlektosci,
a w razie potrzeby takze podjecie Srodkow zapobiegajacych bezczynnosci lub przewlektosci
W przyszitosci.

§ 7. Organ rozpatrujacy ponaglenie moze z urzedu zmieni¢ postanowienie, o ktorym mowa
w 8§ 6, wyznaczajgc dtuzszy termin zakonczenia postepowania, jezeli wyjda na jaw istotne
dla sprawy nowe okolicznosci faktyczne lub nowe dowody, wymagajace dituzszego
postepowania, hieznane w momencie wyznaczania terminu.

8 8. W przypadku, o ktérym mowa w 8§ 3 pkt 2, przepiséw § 4, 6 i 7 nie stosuje sie. W
przypadku stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektoSci organ prowadzacy postepowanie
niezwtocznie zatatwia sprawe oraz zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie osob winnych
bezczynnosci lub przewlektosci, a w razie potrzeby takze podjecie Srodkéw zapobiegajgcych
bezczynnosci lub przewlektosci w przysztosci



Dodatkowy srodek dyscyplinujacy zwigzany z
niezatatwieniem sprawy w terminie jest uregulowany w art.
38 k.p.a.:

Pracownik organu administracji publicznej podlega
odpowiedzialnosci:

* porzadkowej lub
* dyscyplinarnej albo
* innej odpowiedzialnosci przewidziane] w przepisach prawa,

jezeli z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w
terminie lub prowadzit postepowanie dtuzej niz byto to
niezbedne do zatatwienia sprawy.



Regulacja Kodeksowa wigze organ
administracji publicznej takze innymi terminami
do dokonania okreslonych czynnoSci:

* Termin na dokonanie autokontroli (art. 133
K.p.a.)

* Termin do przeprowadzenia rozprawy (art. 92
K.p.a.)

Wprowadzone sa tez terminy stabilizac]i
rozstrzygniec.



Terminy dla stron | uczestnikow

postepowania
Kodeks w wielu sytuacjach warunkuje
skutecznosSc czynnosci procesowych od
dokonania przez strony lub uczestnikow
postepowania tych czynnosci w terminie.

R&zne sg natomiast skutki prawne uchybienia
terminowi przez strone oraz przez uczestnika.



Terminy stanowione dla stron to terminy ad quem
— dyscyplinujgce. Czynnosci, aby byty skuteczne,
muszg byC dokonane przed uptywem terminu.

Terminy stanowione dla innych uczestnikow
wywotujg odmienne skutki w razie uchybienia im.
Wobec uczestnika, ktory uchybit terminowi, moze
byC zastosowany srodek przymusu lub mozna go
ukarac grzywna, ale uchybienie terminowi nie
wptywa nha waznosSC czynnosci procesowe.



Zachowanie terminu
Warunkiem skutecznosci czynnosci
procesowych jest dokonanie ich w terminie.

Organ zachowuje termin, jezeli np. wyda
decyzje w terminie itd.

Inne podmioty musza dokonac¢ czynnosci
procesowe] w terminie przed organem.



Art. 57 8 5. Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo
zostato:

wystane na adres do doreczen elektronicznych organu administracji publicznej, a
nadawca otrzymat dowdd otrzymania, o ktorym mowa w art. 41 ustawy z dnia 18
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych;

nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe albo placowce pocztowej
operatora Swiadczgcego 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;

ztozone w polskim urzedzie konsularnym;

ztozone przez zotnierza w dowodztwie jednostki wojskowej;

ztozone przez cztonka zatogi statku morskiego kapitanowi statku;

ztozone przez osobe pozbawiong wolnosci w administracji zaktadu karnego.



Przywrocenie terminu

Jest to instytucja, ktora pozwala stronie lub
Innemu uczestnikowi postepowania uniknac

negatywnych konsekwencji spowodowanych
uchybieniem terminowi

Nie stosuje sie jej do przypadkow uchybienia
terminowi przez organ administracji publicznej.



Art. 58. § 1. W razie uchybienia terminu nalezy
przywrocic termin na prosbe
zainteresowanego, jezell uprawdopodobni, ze
uchybienie nastgpito bez jego winy.

§ 2. Prosbe o przywrocenie terminu nalezy
wniesc w ciggu siedmiu dni od dnia ustania
przyczyny uchybienia terminu. Jednoczesnie
Z wniesieniem prosby nalezy dopetnic
czynnosci, dla ktore] okreslony byt termin.



Obowiagzuja wiec cztery przestanki przywrdcenia terminu:

e Zainteresowany musi wnies¢ wniosek o przywrocenie
terminu

* Whniosek musi by¢ wniesiony w terminie 7 dni od dnia
ustania przyczyny uchybienia terminowi

e Zainteresowany musi uprawdopodobni¢ brak swojej winy w
uchybieniu terminowi

e Z wnioskiem zainteresowany musi jednoczesnie dopetnic
czynnosci, dla ktorej ustanowiony byt termin

— Nie mozna ztozyC wniosku o przywrocenie terminu na ztozenie
whniosku o przywrocenie terminu do dokonania czynnosci
procesowe)!



Art. 59. 8 1. O przywrdceniu terminu postanawia
wtasciwy w sprawie organ administracji publicznej.
Od postanowienia o odmowie przywrocenia
terminu stuzy zazalenie.

§ 2. O przywrdceniu terminu do wniesienia odwotania
lub zazalenia postanawia ostatecznie organ
wtasciwy do rozpatrzenia odwotania lub zazalenia.

Art. 60. Przed rozpatrzeniem prosby o przywrdcenie
terminu do wniesienia odwotania lub zazalenia organ
administracji publiczne) na zagdanie strony moze
wstrzymac wykonanie decyzji lub postanowienia.



Srodki przymusu

Obowigzek wykonania czynnosci procesowe]
moze bycC poparty srodkiem przymusu — organ
moze wymierzycC kare grzywny za niewykonanie
obowiazku lub zastosowac srodki przymusu
okreslone w przepisach o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.



Kodeks postepowania administracyjnego nie dopuszcza
mozliwosci natozenia kary grzywny na strone postepowania!

Art. 88. 8§ 1. Kto, bedac obowigzany do osobistego stawienia
sie (art. 51), mimo prawidtowego wezwania nie stawit sie
bez uzasadnionej przyczyny jako swiadek lub biegty albo
bezzasadnie odmowit ztozenia zeznania, wydania opinii,
okazania przedmiotu ogledzin albo udziatu w innej
czynnosci urzedowej, moze bycC ukarany przez organ
przeprowadzajacy dowod grzywna do 50 zi, a w razie
ponownego niezastosowania sie do wezwania — grzywna do
200 zt.

— Na postanowienie o ukaraniu grzywng stuzy zazalenie



§ 2. Organ, ktory natozyt kare grzywny, moze na
whniosek ukaranego, ztozony w ciggu siedmiu dni
od daty otrzymania zawiadomienia o ukaraniu,
uznac za usprawiedliwiong nieobecnosc lub
odmowe zeznania, wydania opinii albo okazania
przedmiotu ogledzin i1 zwolni¢ od kary grzywny.

- Na odmowe zwolnienia od kary stuzy zazalenie.

8 3. Ukaranie grzywna nie wyklucza moznosci
zastosowania do opornego swiadka srodkow
przymusu przewidzianych w przepisach
szczegoOlnych.



Art. 88a. W razie uchybienia przez zotnierza w
czynnej stuzbie wojskowej, z wyjatkiem
terytorialnej stuzby wojskowe| petnione]
dyspozycyjnie, obowigzkom, o ktdrych mowa w
art. 88 8§ 1, organ przeprowadzajacy dowaod,
zamiast wymierzyc zotnierzowi kare grzywny,
wystepuje do dowodcy jednostki wojskowej, w
ktdrej zotnierz ten peini stuzbe, z wnioskiem o
pociagniecie go do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.



Srodkiem przymusu mozna nazwad tez
obcigzenie kosztami powstatymi z winy strony —
gdyby nie zawinita swoim zachowaniem w toku
postepowania, to takie koszty by nie powstaty, a
tym samym nie zostataby nimi obcigzona (art.
262 § 1 pkt 1 k.p.a.).



ZAWIESZENIE POSTEPOWANIA



Postepowanie moze byc¢ zawieszone:
* Obligatoryjnie
e Fakultatywnie



Obligatoryjne zawieszenie
postepowania

Art. 97. 8 1. Organ administracji publicznej zawiesza postepowanie:

* 1) w razie Smierci strony lub jednej ze stron, jezeli wezwanie spadkobiercow zmartej strony albo
zarzadcy sukcesyjnego do udziatu w postepowaniu nie jest mozliwe i nie zachodzg okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 30 § 5, a postepowanie nie podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105);

« 2) w razie Smierci przedstawiciela ustawowego strony;

» 3) w razie utraty przez strone lub przez jej ustawowego przedstawiciela zdolnosci do czynnosSci
prawnych;

« 3a) w razie wygasniecia zarzadu sukcesyjnego, gdy postepowanie toczylo sie z udziatem zarzgdcy
sukcesyjnego, jezeli wezwanie spadkobiercéw zmartego do udziatu w postepowaniu nie jest mozliwe i nie
zachodzg okolicznosci, o ktorych mowa w art. 30 8§ 5, a postepowanie nie podlega umorzeniu jako
bezprzedmiotowe (art. 105);

* 4) gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygniecia zagadnienia
wstepnego przez inny organ lub sad;

* 5) na wniosek Bankowego Funduszu Gwarancyjnego, w przypadku gdy strong postepowania jest
podmiot w restrukturyzacji, o ktorym mowa w art. 2 pkt 44 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o Bankowym
Funduszu Gwarancyjnym, systemie gwarantowania depozytow oraz przymusowej restrukturyzacji (Dz. U. z
2020 r. poz. 842).



§ 2. Gdy ustgpig przyczyny uzasadniajace
zawieszenie postepowania, o ktérych mowa w
§ 1 pkt 1-4, organ administracji publiczne]
podejmie postepowanie z urzedu lub na
zadanie strony.

* 8 3. Organ administracji publicznej podejmie
postepowanie, o ktorym mowa w § 1 pkt 5, na
wniosek Bankowego Funduszu
Gwarancyjnego.



Prowizorium administracyjne

Art. 100. 8§ 1. Organ administracji publicznej, ktory zawiesit postepowanie z
przyczyny okreslonej w art. 97 § 1 pkt 4, wystgpi rownoczesnie do wiasciwego
organu lub sadu o rozstrzygniecie zagadnienia wstepnego albo wezwie strone do
wystgpienia o0 to w oznaczonym terminie, chyba ze strona wykaze, ze juz zwrocita
sie w tej] sprawie do witasciwego organu lub sadu.

§ 2. Jezeli zawieszenie postepowania z przyczyny okreslonej w art. 97 § 1 pkt 4
mogtoby spowodowac niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
powazng szkode dla interesu spotecznego, organ administracji publicznej
zatatwi sprawe, rozstrzygajac zagadnienie wstepne we wiasnym zakresie.

§ 3. Przepis § 2 stosuje sie takze wowczas, gdy strona mimo wezwania (8 1) nie
wystapita o rozstrzygniecie zagadnienia wstepnego albo gdy zawieszenie
postepowania mogtoby spowodowacé niepowetowana szkode dla strony. W
tym ostatnim przypadku organ moze uzalezniC zatatwienie sprawy od ztozenia
przez strone stosownego zabezpieczenia.



Fakultatywne zawieszenie
postepowania

* Art. 98. 8 1. Organ administracji publiczne] moze
zawiesiC postepowanie, jezeli wystgpi o to strona,
na ktorej zadanie postepowanie zostato
wszczete, a nie sprzeciwiaja sie temu inne strony
oraz nie zagraza to interesowi spotecznemu.

* § 2. Jezeli w okresie trzech lat od daty zawieszenia
postepowania zadna ze stron nie zwroci sie o
podjecie postepowania, zadanie wszczecia
postepowania uwaza sie za wycofane.



Art. 101. 8§ 1. O postanowieniu w sprawie
zawieszenia albo podjecia postepowania organ
administracji publicznej zawiadamia strony.

§ 2. W przypadku zawieszenia postepowania na
zadanie strony lub jednej ze stron (art. 98 § 1)
organ pouczy je o tresci przepisu art. 98 § 2.

§ 3. Na postanowienie w sprawie zawieszenia
postepowania albo odmowy podjecia

zawieszonego postepowania stuzy stronie
zazalenie.



Organ ma jednak pewne obowigzki podczas zawieszonego
postepowania:

* Podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia przeszkod (art. 99 |
100 § 1 k.p.a.)

* Rozstrzygniecie sprawy w ramach prowizorium administracyjnego, gdy
strona mimo wezwania pozostaje bezczynna (art. 100 § 3 k.p.a.)

* Podjecie czynnosci niezbednych do zapobiezenia niebezpieczenstwu
dla zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze powaznej szkodzie dla
Interesu spotecznego (art. 102 k.p.a.)

* Respektowanie, ze podczas zawieszenia nie biegna terminy
kodeksowe (art. 103 k.p.a.)

* Podjecie zawieszonego postepowania z urzedu lub na wniosek, gdy
ustang przyczyny zawieszenia (art. 97 § 2 k.p.a.)



CZYNNOSCI ORZECZNICZE W
TOKU POSTEPOWANIA



Organ administracji publicznej, aby moc
prowadzi¢ postepowanie administracyjne, musi
miecC prawnie zapewniong mozliwosc
realizowania swoich kompetencji |
nodejmowania okreslonych dziatan. W toku
postepowania pojawiajg sie rézne zagadnienia
orawne | faktyczne, ktore muszg zostac
rozstrzygniete, aby doprowadzi¢ sprawe do jej
zakonczenia.




Art. 123. § 1. W toku postepowania organ
administracji publicznej wydaje
postanowienia.

§ 2. Postanowienia dotyczg poszczegolnych
kwestii wynikajacych w toku postepowania,
lecz nie rozstrzygaja o istocie sprawy, chyba
ze przepisy kodeksu stanowig inaczej.



Wyroznia sie dwa rodzaje postanowien
wydawanych w toku postepowania:

Postanowienia scisle procesowe

Postanowienia procesowe wptywajace na
dalszy bieg postepowania
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