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Kompendium wiedzy dotyczgce szkolenia pt. ,,Kodeks postepowania administracyjnego

w jednostkach organizacyjnych pomocy spofecznej” zostato opracowane przez Centrum

Ksztatcenia Zawodowego Factory Talent Piotr Nowaczek na podstawie tresci zawartych w:

1.

w

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U.1960 Nr 30 poz. 168)

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2004 Nr 64 poz. 593)
https://www.polbi.pl/szkolenia/online-ops-kpa-w-jednostkach-pomocy-spolecznej
Kedziora, Ogdlne postepowanie administracyjne, Warszawa: Wyd. C.H. Beck, 2008,
ISBN 978-83-7483-874-0, OCLC 233479407.
https://www.ey.com/pl_pl/tax/postepowania-podatkowe-i-postepowania-
sadowe/postepowanie-administracyjne-rola-i-znaczenie

ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 13 stycznia 2023 r. poz. 285, z pézn. zm.),
https://www.prawo.pl/samorzad/wydanie-ogloszenie-i-doreczenie-decyzji-to-trzy-
odrebne-czynnosci,87426.html

Spis tresci:

1.

Zasady postepowania administracyjnego. Petnomocnictwo. Odpowiedzialnosé
urzednikdw na podstawie art. 38 KPA

Procedura doreczen. Wezwania. Zawieszenia i umorzenie postepowania. Terminy
zatatwienia sprawy i doreczenia decyzji

Procedura wydawania decyzji administracyjnej. Odwotania, zazalenia oraz wznowienia
postepowania. Podpis zaufany KPA.
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1. Zasady postepowania administracyjnego. Petnomocnictwo. Odpowiedzialnos¢
urzednikéw na podstawie art. 38 KPA

1.1. Zasady postepowania administracyjnego

Kodeks postepowania administracyjnego (KPA) reguluje dziatanie organdéw administracji
publicznej, okreslajgc szczegdtowe zasady, ktére majg na celu zapewnienie prawidtowego
i sprawiedliwego prowadzenia spraw administracyjnych. Oto najwazniejsze zasady:

e Zasada praworzadnosci (art. 6 KPA): Organy administracyjne majg obowigzek dziata¢
na podstawie i w granicach prawa. Dziatania urzednikow muszg byé zgodne
z przepisami, a wszystkie decyzje muszg mie¢ podstawe prawna.

e Zasada pogtebiania zaufania obywateli do organéw administracji publicznej (art. 8
KPA): Organ administracyjny powinien dziata¢ w sposdb przejrzysty, aby budowad
zaufanie obywateli do dziatania paiistwa. W postepowaniach muszg by¢ uwzgledniane
zasady uczciwosci, otwartosci i zrozumienia dla sytuacji obywateli.

e Zasada roéwnosci (art. 9 KPA): Wszystkie strony postepowania powinny by¢
traktowane w sposdb rowny. Organ administracyjny nie moze dyskryminowac zadne;j
ze stron ani dziata¢ na jej niekorzys¢ bez uzasadnionych powoddw.

e Zasada prawdy obiektywnej (art. 7 KPA): Organ ma obowigzek ustali¢ stan faktyczny
w sprawie, zbierajgc dowody i wyjasnienia, ktére pozwolg na petne wyjasnienie
okolicznosci sprawy.

e Zasada szybkosci i prostoty (art. 12 KPA): Postepowanie administracyjne powinno by¢
prowadzone bez zbednej zwtoki, a organy powinny dazy¢ do zatatwienia sprawy
w sposOb mozliwie szybki i prosty.

e Zasada rozstrzygania watpliwosci na korzys¢ strony (art. 7a KPA): W przypadku
niejasnosci co do faktéow lub przepisbw prawa, organ powinien rozstrzygac
te watpliwosci na korzysé strony postepowania.

Postepowanie administracyjne jest procesem prowadzonym przez organy administracji
publicznej w celu rozstrzygniecia konkretnej sprawy lub podjecia decyzji w sprawach
dotyczacych réznych dziedzin zycia spotecznego. Moze ono dotyczyé wielu réznych kwestii,
w zaleznosci od kompetencji i zakresu dziatania danego organu administracji,

m.in. wydawania dowoddw, rejestracji pojazdéw, prawa budowlanego (uzyskiwania
zezwolen), prawa pracy w zakresie kontroli, prawa ochrony srodowiska w zakresie
przestrzegania ustawy o ochronie Srodowiska oraz wielu innych dziedzin, w ktérych niezbedna
jest decyzja.
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Postepowanie administracyjne a inne formy postepowan - rdznice i podobienstwa
Postepowanie administracyjne ma na celu rozstrzygniecie danej sprawy.

Najczesciej w formie decyzji. Nie jest to wiec procedura podobna do postepowania sgdowego,
gdzie dochodzi do wykazania czyjejs$ racji. Dodatkowo w postepowaniu administracyjnym nie
uczestniczy sad ani mediator, ale organ administracji pafistwowe;.

Sformalizowanie postepowania administracyjnego jest mniejsze niz postepowania sgdowego
czy podatkowego. Nie mozna jednak uznaé, ze postepowanie nie ma zadnych cech wspdlnych
z postepowaniami sgdowymi czy podatkowymi. We wszystkich tych postepowaniach
najwazniejsze sg zasady panstwa prawa, dostepu do informacji, wystuchania stron czy
przedstawienia dowoddw.

1.2. Petnomocnictwo w postepowaniu administracyjnym

Petnomocnictwo to upowaznienie udzielone przez strone postepowania administracyjnego
innej osobie do reprezentowania jej intereséw. W KPA petnomocnictwo regulowane jest
w art. 32-33. W praktyce moze to by¢ petnomocnictwo do zatatwiania wszystkich spraw
(ogblne) lub do prowadzenia konkretnej sprawy (szczegdlne). Osoba, ktdra udziela
petnomocnictwa, pozostaje strong postepowania, natomiast petnomocnik dziata w jej
imieniu.

Zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego:

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

* Art. 29. Stronami mogg by¢ osoby fizyczne i osoby prawne, a gdy chodzi o pafistwowe
i samorzgdowe jednostki organizacyjne i organizacje spoteczne - réwniez jednostki
nieposiadajgce osobowosci prawne;.

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

* Art. 33. § 1. Petnomocnikiem strony moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

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

* § 2a. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym.

Ustanowiony petnomocnik powinien byé osobg fizyczng, moze to byé nawet osoba majaca
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Okolicznos¢ ta nie ma wptywu na
waznos¢ czynnosci dokonanej przez niego w imieniu mocodawecy (art. 100 k.c.).
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* Art. 33. § 3. Petnomocnik dotgcza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis
petnomocnictwa. Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, a takze doradca
podatkowy mogg sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego im petnomocnictwa
oraz odpisy innych dokumentéw wykazujacych ich umocowanie. Organ administracji
publicznej moze w razie watpliwosci zazgdaé urzedowego poswiadczenia podpisu
strony.

* § 4. W sprawach mniejszej wagi organ administracji publicznej moze nie zadac
petnomocnictwa, 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. 33. § 3a. Jezeli odpis petnomocnictwa lub odpisy innych dokumentdéw
wykazujgcych  umocowanie  zostaty sporzadzone w formie dokumentu
elektronicznego, ich uwierzytelnienia, o ktérym mowa w § 3, dokonuje sie, opatrujac
odpisy kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym.

1.3.O0dpowiedzialno$¢ urzednikdw na podstawie art. 38 KPA

Artykut 38 KPA okresla odpowiedzialno$s¢ organu administracji publicznej za szkody
wyrzadzone przez bezprawne dziatania lub zaniechania urzednikow.

Odpowiedzialnos¢ ta ma charakter deliktowy, co oznacza, ze organ odpowiada za dziatanie lub
zaniechanie sprzeczne z prawem, ktére doprowadzito do powstania szkody.

W kontekscie art. 38 KPA, odpowiedzialnos¢ urzednikow wynika z:
e naruszenia prawa przy wydawaniu decyzji administracyjnych,
e niewtasciwego wykonania obowigzkéw stuzbowych,
¢ nieuzasadnionej zwtoki w zatatwieniu sprawy.
Strona, ktéra poniosta szkode, ma prawo do odszkodowania, a odpowiedzialno$é
organu moze by¢ dochodzona na drodze sgdowe;j.

2. Procedura doreczen. Wezwania. Zawieszenia i umorzenie postepowania. Terminy
zatatwienia sprawy i doreczenia decyzji

2.1. Procedura doreczen

Doreczanie pism w postepowaniu administracyjnym to kluczowy element zapewniajacy
prawidtowy bieg sprawy. Regulacje dotyczace doreczen znajdujg sie w art. 39-49 KPA.
Wyrdznia sie kilka podstawowych form doreczen:

o Doreczenie osobiste (art. 39): Pisma dorecza sie adresatowi bezposrednio przez poczte
lub pracownika organu. Jezeli nie mozna doreczy¢ pisma osobiscie, istnieje mozliwos¢
pozostawienia go w skrzynce pocztowej lub u osoby dorostej zamieszkujgcej pod tym
samym adresem (art. 43).
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e Doreczenie za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej (art. 3971): Pisma
mogg by¢ doreczane elektronicznie, jezeli adresat wyrazit zgode na takg forme.

e Doreczenie przez publiczne ogtoszenie (art. 49): W sytuacjach, gdy niemozliwe jest
doreczenie pisma w inny sposéb, organ moze ogtosi¢ je publicznie, np. poprzez
obwieszczenie w miejscu publicznym lub w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2.2. Wezwania
Wezwania w postepowaniu administracyjnym stuzg zgromadzeniu dowoddéw lub
dokumentéw niezbednych do wyjasnienia sprawy. Wezwanie (art. 50 KPA) powinno zawierac:

e jasno okreslony przedmiot i cel,

e termin, w ktérym strona powinna zareagowac,

o ewentualne konsekwencje niewykonania wezwania.
Wezwanie moze dotyczy¢ zardwno samej strony postepowania, jak i innych oséb
majacych znaczenie dla sprawy.

2.3. Zawieszenie i umorzenie postepowania

e Zawieszenie postepowania (art. 97 KPA): Moze by¢ zastosowane, gdy rozstrzygniecie
sprawy nie jest mozliwe z przyczyn prawnych lub faktycznych, np. koniecznosé
rozstrzygniecia innej sprawy przez sad lub organ administracyjny. Zawieszenie moze
by¢ réwniez na wniosek strony, np. w sytuacji, gdy nie moze ona uczestniczyc
W postepowaniu.

e Umorzenie postepowania (art. 105 KPA): Organ umarza postepowanie, gdy stanie sie
ono bezprzedmiotowe, np. w przypadku wycofania wniosku przez strone.
Moze réwniez dojs¢ do umorzenia z urzedu, jezeli organ stwierdzi, ze nie ma podstaw
do dalszego prowadzenia sprawy.

2.4. Terminy zatatwienia sprawy i doreczenia decyzji
Terminy w postepowaniu administracyjnym sg kluczowe dla zapewnienia sprawiedliwosci
i skutecznosci dziatan organdéw. W KPA okreslono rézne terminy w zaleznosci od charakteru
sprawy:
e Sprawy proste powinny by¢ zatatwione niezwtocznie, tj. w terminie do 1 miesigca (art.
35 KPA).
e Sprawy bardziej skomplikowane muszg by¢ zatatwione w terminie 2 miesiecy
od dnia wszczecia postepowania.

W przypadku naruszenia terminu, strona ma prawo ztozy¢ ponaglenie do organu wyzszego
stopnia.
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3. Procedura wydawania decyzji administracyjnej. Odwotania, zazalenia oraz wznowienia
postepowania. Podpis zaufany KPA

3.1. Procedura wydawania decyzji administracyjnej
Decyzja administracyjna jest podstawowym aktem koriczagcym postepowanie.
Wydana decyzja musi spetnia¢ okreslone wymogi formalne, okreslone w art. 107 KPA:

o Tres¢ decyzji: Powinna zawiera¢ oznaczenie organu wydajgcego, strony postepowania,
podstawe prawng, rozstrzygniecie oraz uzasadnienie faktyczne
i prawne.

e Forma decyzji: Decyzja musi by¢ wydana w formie pisemnej lub w formie dokumentu
elektronicznego.

Decyzja administracyjna stanowi jednostronng czynnos¢ prawng organu administracji
publicznej, ktéra dochodzi do skutku przez ztozenie oswiadczenia woli przez organ
administracji publicznej.

Zgodnie z przepisem art. 109 § 1 k.p.a., uzewnetrznienie aktu woli organu wobec strony
moze nastgpi¢ poprzez doreczenie decyzji na piSmie lub za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej. Wyjatkiem od powyzszej zasady jest ustne ogtoszenie decyzji, w sytuacji, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.

Strony moga by¢ takie zawiadamiane o decyzjach przez obwieszczenie lub winny
zwyczajowo przyjety w danej miejscowosci sposdb publicznego ogtoszenia, jezeli przepis
szczegdlny dopuszcza takg mozliwosé (art. 49 k.p.a.).

Trescig decyzji jest ustalenie istnienia, przyznanie lub zmiana konkretnych praw
i obowigzkéw skonkretyzowanego zewnetrznego adresata. Zanim jednak do tego dojdzie,
organ administracji musi m.in. ustalié, czy uzyskano wymagane prawem stanowisko innego
organu, nastepnie umozliwi¢ stronie wypowiedzenie sie co do wynikdw postepowania
dowodowego.

W dalszej kolejnosci organ musi ustali¢ zakres i sformutowac rozstrzygniecie oraz pozostate
sktadniki obligatoryjne decyzji, atakze zastanowi¢ sie nad zasadnos$cia zamieszczenia
w decyzji dodatkowego sktadnika. Do ostatnich czynnosci organu naleze¢ bedzie
sporzadzenie uzasadnienia (badZz odstgpienie od tego) oraz podpisanie i doreczenie
decyzji stronie postepowania.

Data wydania decyzji stanowi jeden z jej elementéw wskazanych w art. 107 k.p.a.
Pojecia "wydania decyzji" nie nalezy jednak rozumieé jako fizycznego przekazania decyzji
adresatowi, a tylko jako czynnos¢ procesowg, koriczacg proces decyzyjny oraz zatatwiajgca
sprawe w rozumieniu art. 104 k.p.a.
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Datg wydania decyzji jest data jej podpisania przez osobe upowazniong do jej wydania, przy
czym w razie watpliwosci, za date podpisania przyjmuje sie date umieszczong na decyzji.

Wskazanie daty dziennej wydania decyzji jest istotne dla okreslenia dnia wedtug ktérego
ocenia sie stan faktyczny i prawny sprawy, a takie inne zdarzenia przesadzajace
o prawidtowosci decyzji tj. o stanie przedawnienia dochodzenia uprawnien lub natozenia
obowigzku, czy wykluczenia przestanek wznowienia postepowania.

3.2. Odwotania, zazalenia oraz wznowienie postepowania

e Odwotanie (art. 127 KPA): Strona niezadowolona z decyzji ma prawo do odwotania sie
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji. Odwotanie wnosi sie do organu wyzszej
instancji.

e Zazalenie (art. 141 KPA): Przystuguje na postanowienia wydane przez organ
administracyjny, ktére nie koncza postepowania, np. na odmowe zawieszenia
postepowania. — zazalenie mozne wnies¢ w terminie 7 dni.

e Wznowienie postepowania (art. 145 KPA): Mozliwe jest w sytuacji, gdy
po zakorniczeniu postepowania ujawnig sie nowe okolicznosci, ktédre mogtyby miec
wplyw na rozstrzygniecie sprawy.

Forma i tres¢ odwotania (Art. 128 KPA)
Odwotanie powinno:
* Wskazywaé decyzje, od ktorej sie odwotuje,
* Zawierac zarzuty wobec decyzji (faktyczne i prawne),
* Okresla¢, czego strona oczekuje (uchylenia lub zmiany decyzji),

* Nie musi spetniaé szczegdlnych wymogoéw formalnych — organ ma obowigzek zbada¢
wszelkie wnioski niezaleznie od ich formy.

Skutki wniesienia odwotania

*  Whniesienie odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji (Art. 130 KPA), chyba ze
decyzja zostata nadana rygor natychmiastowej wykonalnosci.

Zakres zazalenia

Zazalenie jest srodkiem zaskarzenia stosowanym wobec postanowien, ktore nie koncza
postepowania administracyjnego, ale moga mieé¢ wptyw na sytuacje prawng strony.
Przyktady zaskarzalnych postanowien:

e odmowie dopuszczenia dowodu,
e zawieszeniu lub umorzeniu postepowania,
e nadaniu decyzji rygoru natychmiastowej wykonalnosci.
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Forma i tres¢ zazalenia
Podobnie jak odwotanie, zazalenie powinno:

e Wskazywac zaskarzone postanowienie,
e Formutowac zarzuty oraz wskazywaé, czego strona oczekuje,
e Nie wymaga szczegdlnej formy, choé musi byé wniesione w terminie.

Gdzie wnosi sie zazalenie? Do organu wyiszej instancji za posrednictwem organu, ktory
wydat postanowienie.

Istota i przestanki wznowienia postepowania

Wznowienie postepowania to nadzwyczajny $rodek prawny, ktéry pozwala na ponowne
rozpatrzenie sprawy zakonczonej decyzjg ostateczng, jezeli ujawnig sie istotne okolicznosci,
ktére mogty mie¢ wptyw na rozstrzygniecie, a nie byty znane w trakcie poprzedniego
postepowania.

3.3. Podpis zaufany w KPA

1. Wprowadzenie — podpis elektroniczny w KPA

W ramach cyfryzacji administracji publicznej, ustawodawca wprowadzit rozwigzania
umozliwiajgce obywatelom zatatwianie spraw urzedowych zdalnie. Podpis zaufany to forma
podpisu elektronicznego, uznana na réwni z podpisem wtasnorecznym w postepowaniach
administracyjnych, szczegdlnie przy sktadaniu wnioskéw, podan oraz odwotan za
posrednictwem platformy ePUAP.

2. Definicja podpisu zaufanego

Podpis zaufany to bezptatny rodzaj podpisu elektronicznego dostepny dla osdb fizycznych,
ktére posiadajg konto na platformie ePUAP (Elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej). Jest to kwalifikowany podpis stosowany w kontaktach z administracjg, bazujacy
na uwierzytelnieniu uzytkownika poprzez profil zaufany.

3. Podstawa prawna i znaczenie w postepowaniu administracyjnym
* Kodeks postepowania administracyjnego (KPA), Art. 63 §3a, wskazuje, ze wnioski,
odwotania i inne pisma moga by¢ sktadane elektronicznie za pomocy podpisu
zaufanego.
* Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych
zadania publiczne definiuje zasady stosowania podpisu zaufanego.

Podpis zaufany ma moc rdwnowazng podpisowi wtasnorecznemu, co oznacza, ze kazda
decyzja lub dokument podpisany elektronicznie za pomocg podpisu zaufanego jest prawnie
wazny i wigzacy.

Szkolenie jest finansowane ze srodkdw Samorzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego.
Ustuga jest wykonywana w ramach zadan realizowanych przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej.
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ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa, tel. 22 376 85 57, szkolenia@mcps.com.pl 9/2



MAZOWIECKIE

lat § MCPS |cenTruM PoLITYKI 2§ 0Mazowsze

SPOLECZNEJ

4. Funkcje i zastosowanie podpisu zaufanego w KPA

>

>

Skiadanie pism i wnioskdw — np. podania, wnioski o pozwolenia, odwotania,
zazalenia, wnioski o wznowienie postepowania.

Whnoszenie srodkéw zaskarienia — odwotania i zazalenia mogg by¢ ztozone
elektronicznie.

Wymiana korespondencji — komunikacja miedzy strong a organem moze by¢
prowadzona przez ePUAP.

Sktadanie petnomocnictw — petnomocnictwo do reprezentowania strony
mozna przestaé elektronicznie, opatrujgc je podpisem zaufanym.

Odbidr decyzji i dokumentow — strona moze otrzymywac pisma urzedowe na
swaj profil ePUAP i potwierdzac ich odbiér podpisem zaufanym.

Skutki prawne podpisu zaufanego

>

>

Moc dowodowa — pismo podpisane podpisem zaufanym jest traktowane tak
samo jak dokument podpisany odrecznie.

Ztozenie w terminie — pisma przestane elektronicznie uznaje sie za wniesione
w terminie, jesli zostaty wystane przed pdétnocg ostatniego dnia terminu.

Brak koniecznosci dostarczania kopii papierowych — dokumenty podpisane
elektronicznie nie wymagajg dodatkowego przestania w wersji papierowe;j.

Szkolenie jest finansowane ze srodkdw Samorzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego.
Ustuga jest wykonywana w ramach zadan realizowanych przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej.
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