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Zajecia nr 5. Doreczenia i wezwania w postepowaniu administracyjnym

DORECZENIA
Art. 39. Organ administracji publicznej dor¢cza pisma za pokwitowaniem przez:

e operatora pocztowego
e przez swoich pracownikow lub
e przez inne upowaznione osoby lub organy.

§ 1. Doreczenie pism nastepuje za pomocg $rodkoéw komunikacji elektronicznej (...), jezeli
strona lub inny uczestnik postgpowania speini jeden z nastepujacych warunkow:

1) zlozy podanie w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczng skrzynke
podawczg organu administracji publicznej;

2) wystapi do organu administracji publicznej o takie doreczenie i wskaze organowi
administracji publicznej adres elektroniczny;

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

Pisma dorgczane s3:

e do rgk wilasnych strony — 0soby bezposrednio zaangazowanej w sprawe,

e przedstawicielowi,

e pelomocnikowi,

e W przypadku nieobecnos$ci adresata pismo dorecza si¢, za pokwitowaniem, dorostemu
domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety si¢ oddania pisma
adresatowi,

o 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 ogloszenia zwyczajowo przyjetej w
danej miejscowosci lub przez udostgpnienie pisma w Biuletynie Informaciji
Publicznej (Art. 49. § 1 KPA).



Pismo uwaza si¢ za dorgczone Stronie (pomimo niedorgczenia pisma) W sytuacji, gdy:

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie o ktorym mowa w art.. 44 § 1, czyli po

14 dniowym okresie oczekiwania na odbior pisma przechowywanego na poczcie, 0
ktérym adresat byt dwukrotnie zawiadamiany.

W przypadku odmowy przyjecia pisma przez adresata - Art. 47. § 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 si¢ nadawcy z adnotacja o odmowie jego przyjecia i datg
odmowy. Pismo wraz z adnotacja wlgcza si¢ do akt sprawy. § 2. W przypadkach, o
ktorych mowa w § 1, uznaje si¢, ze pismo dorgczone zostalo w dniu odmowy jego
przyjecia przez adresata.

W przypadku gdy strona nie poinformuje organu administracji o zmianie jej adresu
(art. 41 §1-2 KPA - § 1. W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i
petnomocnicy maja obowigzek zawiadomi¢ organ administracji publicznej o kazde;j
zmianie swojego adresu, w tym adresu elektronicznego.

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

RODZAIJE PISM URZEDOWYCH DORECZANYCH W POSTEPOWANIU
ADMINISTRACYINYM:

Decyzje, postanowienia (orzeczenia administracyjne),
Wezwanie,

Zawiadomienie,

Protokoty,

Ugody administracyjne,

Inne pisma urzedowe.

WEZWANIE

Art. 50. KPA

§ 1. Organ administracji publicznej moze wzywaé osoby do udziatu w podejmowanych

czynnosciach i do zloZenia wyjasnien lub zeznan osobiScie, przez pelnomocnika, na piSmie
lub w formie dokumentu elektronicznego, jezeli jest to niezbedne dla rozstrzygniecia sprawy
lub dla wykonywania czynnosci urzgdowych.

Art. 54. § 1. W wezwaniu nalezy wskazac:

1)
2)
3)
4)

nazwe i adres organu wzywajacego;
imi¢ i nazwisko wzywanego;
w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;

czy wezwany powinien si¢ stawi¢ osobiscie lub przez pelnomocnika, czy tez moze
zlozy¢ wyjasnienie lub zeznanie na piSmie lub w formie dokumentu
elektronicznego;



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

6) skutki prawne niezastosowania si¢ do wezwania.

§ la. W wezwaniu zawiera si¢ rOwniez informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 112
rozporzadzenia 2016/679, chyba ze wezwany posiada te informacje, a ich zakres lub tres¢ nie
ulegty zmianie.

§ 2. Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajacego, z
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujacego lub, jezeli dokonywane
jest z uzyciem dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Art. 55. KPA

§ 1. W sprawach niecierpigcych zwloki wezwania mozna dokona¢ rowniez telefonicznie albo
przy uzyciu innych srodkoéw facznosci, z podaniem danych wymienionych w art. 54 § 1 oraz
imienia, nazwiska 1 stanowiska stuzbowego pracownika organu wzywajacego.

Zajecia nr 6. Tok postepowania administracyjnego

WSZCZECIE POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJINEGO
Art. 61. KPA

1) § 1. Postgpowanie administracyjne wszczyna si¢ na zgdanie strony lub z urzedu.

2) § 2. Organ administracji publicznej moze ze wzglgdu na szczegdlnie wazny interes
strony wszcza¢ z urzedu postgpowanie takze w sprawie, w ktorej przepis prawa
wymaga wniosku strony. Organ obowigzany jest uzyska¢ na to zgode strony w toku
postepowania, a w razie nieuzyskania zgody - postgpowanie umorzyc.

3) § 3. Datg wszczecia postgpowania na zadanie strony jest dzien doreczenia zgdania
organowi administracji publicznej.

4) § 3a. Datg wszczgcia postepowania na zgdanie strony wniesione drogg elektroniczng
jest dzien wprowadzenia zagdania do systemu teleinformatycznego organu
administracji publiczne;.

5) § 4. O wszczeciu postgpowania z urzedu lub na zadanie jednej ze stron nalezy
zawiadomi¢ wszystkie osoby bedace stronami w sprawie.

WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SKUTEK WNIESIENIA SKARGI

Art. 233. Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem
postgpowania administracyjnego, powoduje wszczecie postgpowania, jezeli zostata ztozona
przez strong. Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowacé wszczecie
postepowania administracyjnego z urzedu, chyba Ze przepisy wymagaja do wszczecia
postgpowania zadania strony.

Art. 235 § 1. Skarge w sprawie, w ktorej wydano decyzje ostateczng, uwaza si¢ zaleznie od
jej tresci za zadanie wznowienia postgpowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji albo jej



uchylenia lub zmiany, ktére moze by¢ uwzglednione, z zastrzezeniem art. 16 § 1 zdanie
drugie.

Art. 16 § 1 zdanie drugie. Uchylenie lub zmiana decyzji ostatecznych, stwierdzenie ich
niewaznosci oraz wznowienie postepowania moze nastapic tylko w przypadkach
przewidzianych w kodeksie lub ustawach szczegdlnych.

OBOWIAZKOWE ZAWIADOMIENIE O WSZCZECIU POSTEPOWANIA

Art. 61 § 4. KPA O wszczeciu postgpowania z urzgdu lub na zadanie jednej ze stron nalezy
zawiadomi¢ wszystkie osoby bedace stronami w sprawie.

Art. 183 § 2. KPA Organ administracji publicznej zawiadamia prokuratora o wszczeciu
postepowania oraz o toczacym si¢ postgpowaniu w kazdym przypadku, gdy uzna udziat
prokuratora w postepowaniu za potrzebny.

Art. 31 § 4. KPA Organ administracji publicznej, wszczynajac postgpowanie w sprawie
dotyczacej innej osoby, zawiadamia o tym organizacj¢ spoteczng, jezeli uzna, ze moze ona
by¢ zainteresowana udziatem w tym postgpowaniu ze wzgledu na swoje cele statutowe, 1 gdy
przemawia za tym interes spolteczny.

POSTANOWIENIE O ODMOWIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA

Art. 61a. § 1. KPA Gdy zadanie, o ktorym mowa w art. 61, zostatlo wniesione przez osobg
niebedaca strong lub z innych uzasadnionych przyczyn post¢powanie nie moze by¢ wszczete,
organ administracji publicznej wydaje postanowienie o odmowie wszczgcia postgpowania.
Przepis art. 61 § 5 stosuje si¢ odpowiednio.

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

Art. 63. § 1. KPA

Podania (zadania, wyjasnienia, odwolania, zazalenia) moga by¢ wnoszone:

e pisemnie,

e telegraficznie,

e za pomocy telefaksu lub

e ustnie do protokotu,

e atakze za pomocg innych srodkdw komunikacji elektronicznej przez elektroniczng
skrzynke podawcza organu administracji publicznej (...).

§ 2. Podanie powinno zawiera¢ CO najmniej:

e wskazanie osoby, od ktorej pochodzi,

e jejadresi

e 7adanie oraz

e czyni¢ zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczeg6lnych.

e § 3. Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokolu powinno by¢ podpisane
przez wnoszacego, a protokét ponadto przez pracownika, ktory go sporzadzit.

PODANIE W FORMIE ELEKTRONICZNEJ



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

1)

2)

3)

by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym, lub uwierzytelniane w sposéb zapewniajacy mozliwos¢
potwierdzenia pochodzenia i integralnosci weryfikowanych danych w postaci
elektronicznej;

zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w
odrebnych przepisach, jezeli te przepisy nakazuja wnoszenie podan wedlug
okreslonego wzoru;

zawiera¢ adres elektroniczny wnoszacego podanie.

UCHYBIENIA W PODANIU

Brak adresu wnoszacego - Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu
wnoszgcego 1 nie ma moznosci ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych
danych, podanie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Brak spetnionych wymagan ustalonych w przepisach — art. 64. § 2. Jezeli podanie nie
spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszacego
do usunigcia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z
pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie podania bez
rozpoznania.

Whiesienie podania do niewtasciwego organu administracji - Art. 65. § 1. Jezeli organ
administracji publicznej, do ktorego podanie wniesiono, jest niewlasciwy w sprawie,
niezwlocznie przekazuje je do organu wlasciwego, zawiadamiajac jednoczesnie o tym
wnoszacego podanie. Zawiadomienie o przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie.

NARZEDZIA DYSCYPLINUJACE TOK POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

a)

Narzedzia przymusu

e Grzywna — (Art. 88. § 1. KPA - Kto, bedgc obowigzany do osobistego stawienia
si¢ (art. 51), mimo prawidlowego wezwania nie stawil si¢ bez uzasadnionej
przyczyny jako $wiadek lub biegly albo bezzasadnie odmowil zlozenia zeznania,
wydania opinii, okazania przedmiotu ogledzin albo udzialu w innej czynnosci
urzedowej, moze by¢ ukarany przez organ przeprowadzajacy dowdd grzywng do
50 zt, a w razie ponownego niezastosowania si¢ do wezwania — grzywng do 200 zk.
Na postanowienie o ukaraniu grzywna stuzy zazalenie).

e Srodki egzekucyjne — (okreslone w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji sg to egzekucje: z pieniedzy, z wynagrodzenia za prace, ze $wiadczen
z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spotecznego, a takze z renty
socjalnej, z rachunkow bankowych, nieruchomosci, ruchomosci i inne).

e Kara porzadkowa/koszty postepowania — (Art. 262. § 1. KPA - Strong¢ obcigzaja te
koszty postgpowania, ktore: wynikty z winy strony oraz zostaty poniesione w
interesie lub na zadanie strony, a nie wynikaja z ustawowego obowiazku organow
prowadzacych postgpowanie.

b) Terminy

e Ad quem — terminy przed, ktérych uptywem nalezy dokonaé czynnosci (terminy
ustawowe i wyznaczone przez organ)



e Post quem — terminy, po ktérych uptywie nalezy dokonaé czynnosci (wezwanie,
rozprawa - Art. 92. Termin rozprawy powinien by¢ tak wyznaczony, aby
doreczenie wezwan oraz ogloszenie o rozprawie nastapity przynajmniej na siedem
dni przed rozprawa).



