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Odpowiedzi na pytania w celu ich sprawdzenia przeze mnie, jak rowniez wszelkie pytania
oraz wagtpliwosci dotyczgce postegpowania administracyjnego, osoby chetne mogg przestac¢ na
mojego mejla: mateusz.matuszezyk@interia.pl

Doreczenia.

Jak myslisz, czy osoba, ktorej nie dorgczono wezwania, musi si¢ do niego zastosowac i moze

by¢ ukarana np. za niestawiennictwo?

Zanim sprawdzisz przepisy, zastanow si¢: jak zaradzi¢ temu, aby kazdy byt odpowiednio
poinformowany z jednej strony, a z drugiej nikt nie wykorzystywat tego faktu do op6zniania

toczacego si¢ postgpowania poprzez unikanie wezwan?

Doreczenie jest czynnoscig materialno-techniczng, uregulowang w rozdziale 8. dziatu I KPA.
Regulacja ta dotyczy dorgczen pism kierowanych przez organ administracji do osdb
fizycznych i jednostek organizacyjnych. Precyzyjne uregulowanie tej materii ma zapewnic¢
sprawny przeplyw informacji pomiedzy stronami postgpowania. Zagadnienie dorgczen kieruje

si¢ kilkoma waznymi zasadami, co do ktérych istniejg poszczegdlne wyjatki.
Ktore zdanie wyraza zasade gtowna, a ktore stanowig wyjatki od tej zasady?
a) zawiadamianie o decyzjach organdw i innych czynnosciach organéw nastepuje w
drodze obwieszczenia
a) dorgcza si¢ pismo podmiotowi, do ktdrego jest kierowane
b) stosuje si¢ doreczenie zastgpcze
c) dorecza si¢ pismo drogg elektroniczng

Pisma dorgcza si¢ wszystkim stronom postgpowania.

Czy strona, ktéra ustanowita pelnomocnika otrzymuje dwa pisma (jedno dla samego

podmiotu, drugie dla jej reprezentanta)?

Kto otrzymuje pismo, gdy strona ustanowila wiecej niz jednego petnomocnika?
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Jak rozumiesz art. 39 KPA?
a) Organ najpierw powinien sprawdzié, czy moze dorgczy¢ pismo za pokwitowaniem
poprzez operatora pocztowego, a gdy nie ma takiej mozliwosci, powinien pismo
doregczy¢ jeden z pracownikoéw organu, gdy rowniez i tej mozliwosci nie ma, wtedy

dorecza je przez inne upowaznione osoby lub organy.

b) Organ wybiera, czy dor¢cza pismo za pokwitowaniem poprzez operatora pocztowego
czy dorgcza je jeden z pracownikdéw organu, lecz gdy oba sposoby sg niemozliwe w

danej sytuacji, upowaznia inny podmiot (osobe lub organ) do doreczenia pisma

c) Organ ma mozliwo$¢ wyboru sposrod trzech opcji doreczenia: poprzez operatora
pocztowego za pokwitowaniem, przez pracownika organu, przez upowazniong osob¢

lub organ

d) Organ z reguty wysyta wezwanie drogg elektroniczna, a gdy jest to niemozliwe

wybiera inng metode¢ sposrod wcze$niej wymienionych

Co musi zrobi¢ podatnik, aby otrzymywac pisma drogg elektroniczng? Czy organ moze

zaproponowac podatnikowi takg forme¢ dorgczen?

Miejsce dorgczenia:

- w przypadku osob fizycznych: miejsce ich zamieszkania lub miejsce pracy badz kazde
miejsce, w ktorym zastanie si¢ adresata;

- w przypadku jednostek organizacyjnych: lokal ich siedziby do rak uprawnionych do odbioru

pisma.

W zwigzku z powyzszym, czy pracownik organu moze dorgczy¢ pismo przypadkowo
napotkanej, ale wtasciwej osobie fizycznej? Czy moze dorgczy¢ pismo przypadkowo
napotkanej osobie uprawnionej do odbioru pisma na rzecz jednostki organizacyjnej w

dowolnym miejscu, w ktorym te osobg spotkat?
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Dore¢czenie zastgpcze (stosowane wobec osoby fizycznej):
- pismo dorgcza si¢ za pokwitowaniem ................... y e lub ... ,
jezeli osoby te podjety sie oddania pisma adresatowi. W przypadku, gdy pismo jest dorgczone

........... lub ............ adresata zawiadamia si¢ umieszczajac ............ w oddawczej

si¢ zawiadomienie o pozostawieniu pisma i mozliwosci jego odbioru w terminie ..... dni, a
gdy nie podejmie on w tym terminie przesytki, pozostawia si¢ powtdrne zawiadomienie o
mozliwos$ci odbioru w terminie nie dtuzszym niz ...... dniod............ Po tym terminie
doreczenie uznaje si¢ za dokonane.

- gdy adresat odmawia przyjecia pisma, uznaje si¢, ze zostato ono dorgczone w dniu odmowy /

w dniu uplywu 14 dni od pierwszej proby doreczenia (wskaz wtasciwe).

Wezwania

Organ wzywa dang osobg¢ do:

- udziatu w podejmowanych czynnosciach

- ztozenia wyjasnien lub zeznan

Czesto to drugie wezwanie jest pierwszym pismem w sprawie 1 zawiera jednoczesnie

informacj¢ o wszczeciu postgpowania administracyjnego.

Organ moze okresli¢, ze zlozenia wyjasnien lub zeznan mozna dokonac¢ osobiscie, przez
pelnomocnika lub na pismie. Watpliwe jest, aby sktadano zeznania jako swiadek przez

pelnomocnika, bo przeczyloby to osobistemu charakterowi zeznania.

Zasada dotyczaca wezwan jest taka, aby dazy¢ do ich jak najmniejszej ucigzliwosci.

Zgodnie z nig do osobistego stawienia si¢ wezwany jest obowigzany tylko w obrebie gminy
lub miasta, w ktorym zamieszkuje albo przebywa (maksymalnie sgsiedniej gminy albo
miasta), chyba ze charakter sprawy wymaga, aby odpowiednie czynno$ci byly dokonywane
przed organem prowadzacym postepowanie bezposrednio. Jak myslisz, do kogo w innym niz

powyzej przypadku organ prowadzacy postgpowanie zwraca si¢ 0 wezwanie danej osoby?
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Co do zasady wezwania majg forme pisemna, w wypadkach niecierpigcych zwloki dopuszcza

si¢ wezwanie telefoniczne lub uzycie innych srodkéw tacznosci.

Wymogi formalne wezwania okreslono w art. 54 KPA.
1. Wskaz jedna potencjalng sprawe - czego moze dotyczy¢ postgpowanie
administracyjne.
2. Napisz wezwanie zgodnie z powyzszymi wymogami dotyczace tej sprawy bez
korzystania z internetowych wzorow lecz tak, aby posiadato ono wszystkie wymagane

elementy.

Czy osoba, ktora stawita si¢ na wezwanie, moze domagac si¢ zwrotu odpowiednich kosztow?

Jesli tak, to o jakich kosztach mowa?
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Terminy

Przyporzadkuj definicje¢ do danej klasyfikacji.
Rodzaje termindw (ze wzgledu na sposob oznaczenia w akcie normatywnym):

- bezwzglednie oznaczone:

- wzglednie oznaczone:

Inny sposéb klasyfikacji (ze wzgledu na dlugos¢ terminu):

- ustawowe

- wyznaczone

Podzial ze wzgledu na skutki uchybienia terminu:

- zwykle (porzadkowe, instrukcyjne, dylatoryjne)

- zawite (prekluzyjne, peremptoryjne)

- przedawniajace
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w dniach, tygodniach, miesigcach, latach lub datg /

ich uchybienie nie powoduje zadnych negatywnych skutkow prawnych /

ich uchybienie powoduje bezwzgledne wygasniecie mocy prawnej czynnosci (sq
nieprzywracane) /

o dtugosci terminu decyduje organ prowadzgcy postegpowanie administracyjne /

o dtugosci terminu decyduje wprost ustawodawca /

niezwloczne zalatwienie sprawy, bez zbednej zwtoki, z mozliwym pospiechem /

nie wolno ich narusza¢, bo czynnos¢ dokonana po ich uplywie jest niewazna i prawnie

bezskuteczna (termin ten mozna przywrocic)

Terminy zawite nie sg przywracane z urzedu. Co musi zrobi¢ zainteresowany podmiot? Wpisz
w wyszukiwarke ,,wniosek o przywrdcenie terminu” i przejdz na stron¢ z odpowiedzig na

biznes.gov.pl

Obliczanie terminow:

- jezeli poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest okreslone zdarzenie, to nie uwzglednia
si¢ dnia nastgpienia zdarzenia, a uplyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza si¢ za
koniec terminu.

Kiedy uptywa 14-dniowy termin do wniesienia odwolania, jesli decyzje doreczono stronie 15

lipca?

- terminy okres$lone w tygodniach koncza si¢ z uptywem tego dnia w ostatnim tygodniu, ktory
nazwg odpowiada poczatkowemu dniowi terminu.
Kiedy uptywa termin dokonania czynnosci, dla ktorej w pigtek 23 kwietnia ustanowiono

dwutygodniowy termin?

- terminy okres$lone w miesigcach konczg si¢ z uptywem tego dnia w ostatnim miesigcu, ktory
odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie
bylo — w ostatnim dniu tego miesigca

Kiedy upbywa miesieczny termin na zatatwienie przez organ sprawy, gdy odwoltanie otrzymat

24 kwietnia? Co w przypadku, gdy odwotanie otrzymat 30 stycznia bgdz 29 lutego?
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- jezeli koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu

uwaza si¢ najblizszy nastepny dzien powszedni.

Sprawdz w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy, Dziennik Ustaw nr
4 poz. 28 ze zmianami, jakie dni w roku sg wolne od pracy? Zwro¢ uwage, czy soboty i

niedziele roéwniez sg takimi dniami.

Czy aby termin zostat zachowany (na zasadach ogdlnych):

organ musi w terminie otworzy¢ dokument elektroniczny badz otrzymaé dokument w innej
formie

czy

nadawca dokumentu w formie elektronicznej otrzyma w terminie UPO badz w terminie nada
w polskiej placowce pocztowej operatora pocztowego albo ztozy w polskim urzedzie

konsularnym?

Wazng kwestig praktyczng jest, aby podmiot sktadajacy pismo posiadat jego kopie i poprosit o
przybicie na niej pieczatki urzgdu z datg ztozenia oryginatu, a gdy wysyla pismo listownie, to

by byt to list polecony (aby mie¢ potwierdzenie nadania).

Ustawodawca wprowadzit trzy terminy do zalatwiania spraw w postepowaniu
administracyjnym:

- niezwlocznie (gdy postepowanie moze zostaé rozstrzygnigte na podstawie dowodow strony
badz dowodow 1 faktow powszechnie znanych badz na podstawie danych, ktére organ
posiada)

- termin miesigca (przy postepowaniu wyjasniajacym badz przy rozpatrywaniu odwotania do
organu II instancji)

- termin dwéch miesiecy (sprawy o charakterze ,,szczego6lnie skomplikowanym™ — brak jest

definicji tego pojecia w ustawie).
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Organ moze przedtuzy¢ termin do zatatwienia sprawy poprzez fakt, ze do okresu zatatwienia
sprawy nie wlicza sig¢:

- termindéw przewidzianych w przepisach dla dokonania okreslonych czynnos$ci

- okresOw zawieszenia postgpowania

- okresOw opo6znien spowodowanych z winy strony

- okreséw opdznien z przyczyn niezaleznych od organu

Ponaglenie

https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/nie-zgadzam-sie-z-decyzja/proc_590-

ponaglenie

Zgodnie z art. 37 KPA odpowiedz na pytania:

1. W jakich dwdch przypadkach stronie stuzy prawo do wniesienia ponaglenia?

2. Czy ponaglenie nalezy uzasadnia¢?

3. Kiedy ponaglenie wnosi si¢ do organu prowadzacego postgpowanie, a ten nie
przekazuje go organowi wyzszego stopnia?

4. W jakim terminie organ prowadzacy postepowanie przekazuje ponaglenie organowi
wyzszego stopnia?

5. Co — poza ponagleniem — powinien organ prowadzacy postgpowanie przekazac
organowi wyzszego stopnia?

6. Jaki jest termin na rozpatrzenie ponaglenia?

7. Co zawarte jest w postanowieniu wydawanym przez organ rozpatrujacy ponaglenie?

Pracownik organu administracji publicznej podlega

odpowiedzialnosci porzadkowe;j lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa,

jezeli z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie lub prowadzit

postegpowanie dtuzej niz bylo to niezbedne do zatatwienia sprawy
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Skarga na bezczynnos$¢ organu

Mozna ja wnie$¢ do sadu administracyjnego (WSA) w kazdym czasie, po wczesniejszym
whiesieniu ponaglenia do wtasciwego organu.
Wiecej informacji:

https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/nie-zgadzam-sie-z-decyzja/spory-z-

organami-administraciji/skarga-na-bezczynnosc-organu-administracii

Zapoznaj si¢ z ponizszym linkiem i odpowiedz na pytania:

- czy mozna wnie$¢ skarge na bezczynnos¢, gdy wydano juz ostateczng decyzje w sprawie?
- czym rozni si¢ bezczynno$¢ od przewleklosci?
https://www.prawo.pl/samorzad/skarga-na-bezczynnosc-tylko-przed-wydaniem-decyzji-

uchwala-7.501179.html

Milczace zalatwienie sprawy

Uregulowane w art. 122a-122h KPA.

Z dostepnych Ci zrédet opisz, na czym polega instytucja milczacego zatatwienia sprawy?
Czy we wszystkich sprawach moze doj$¢ do milczacego zalatwienia sprawy?

Jakie dzialania podejmuje strona, aby jej sprawa zostala zatatwiona w ten sposob?

Czy ma zastosowanie w przypadku postepowania wszczetego przez organ administracji?

Czy podlega ono zaskarzeniu?


https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/nie-zgadzam-sie-z-decyzja/spory-z-organami-administracji/skarga-na-bezczynnosc-organu-administracji
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/nie-zgadzam-sie-z-decyzja/spory-z-organami-administracji/skarga-na-bezczynnosc-organu-administracji
https://www.prawo.pl/samorzad/skarga-na-bezczynnosc-tylko-przed-wydaniem-decyzji-uchwala-7,501179.html
https://www.prawo.pl/samorzad/skarga-na-bezczynnosc-tylko-przed-wydaniem-decyzji-uchwala-7,501179.html

