MAZOWIECKIE

CENTRUM POLITYKI GQZOWSZe.
MCPS SPOLECZNEJ (" serce Polski

,Kodeks postepowania administracyjnego
w jednostkach organizacyjnych
pomocy spotecznej”

Trener: r. pr. Beata Rataj

Termin szkolenia: 30.10.2025 r.

Szkolenie jest finansowane ze srodkéw Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego. Ustuga jest wykonywana w ramach zadan realizowanych przez Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej.
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MCPS

Zasady postepowania administracyjnego z K.p.a.

§ Zasada legalnosci.

§ Zasada prawdy obiektywne;j.

§ Zasada uwzglednia interesu

spotecznego i stusznego interesu strony.

§ Zasada zaufania.

§ Zasada informac;ji.

§ Zasada czynnego udziatu stron w postepowaniu.
§ Zasada pisemnosci/elektronizacja administracji
§ Zasada dwuinstancyjnosci.

§ Zasada szybkosci i prostoty postepowania.

§ Zasada trwatosci decyzji ostatecznych.

§ Zasada ugodowego zatatwiania spraw.

§ Zasada przekonywania.

§ Zasada sgdowej kontroli decyzji administracyjnych.
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Postepowanie wstepne

Wszczecie postepowania

Tryb wszczecia :
na wniosek lub z inicjatywy organu (z urzedu)

Data wszczecia:
na wniosek: przyjecie wniosku przez organ

https://www.kuku.pl/komiks-dowcip-zart-rysunkowy-Urzad-skarbowy.html

z urzedu: data pierwszej czynnosci organu


https://www.kuku.pl/komiks-dowcip-zart-rysunkowy-Urzad-skarbowy.html

MAZOWIECKIE
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Tres¢ podania i jego braki

Tres¢ — art. 63 k.p.a.
Uchybienia i braki formy procesowej podania:

e Usuwalne (art. 64 § 2 k.p.a.), np.:

o Sprecyzowanie zgdania

o Dotaczenie dokumentow

o Ztozenie wyjasnien

o Uiszczenie wymaganych optat i optacenie z gory kosztow postepowania (art. 261 § 1 k.p.a.)
* Nieusuwalne (art. 64 § 1 k.p.a.):

o brak adresu wnoszgcego podanie

o brak mozliwosci ustalenia wnoszgcego podanie
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Obowigzek zawiadomienia o udziale w postepowaniu

e Art. 61 § 4. O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zgdanie jednej ze stron nalezy zawiadomic

wszystkie osoby bedace stronami w sprawie.

e Art. 183 § 2. Organ administracji publicznej zawiadamia prokuratora o wszczeciu postepowania oraz
o toczgcym sie postepowaniu w kazdym przypadku, gdy uzna udziat prokuratora w postepowaniu za

potrzebny.

* Art. 31 § 4. Organ administracji publicznej, wszczynajgc postepowanie w sprawie dotyczacej innej
osoby, zawiadamia o tym organizacje spoteczng, jezeli uzna, ze moze ona byc¢ zainteresowana udziatem

w tym postepowaniu ze wzgledu na swoje cele statutowe, i gdy przemawia za tym interes spotfeczny.
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Obowiazki organu zwigzane ze wszczeciem postepowania

Badanie wtasciwosci.

Ustalenie przedmiotu postepowania.
Analiza podmiotowa.

Przekazanie podania wg wtasciwosci.
PozostaW|en|-e bez rozpoznania. L;\%\‘\w
Zwrot podania ‘ ' I
Zawiadomienie stron o rozpoczeciu postepowania.

Rozpoznanie w zakresie mediacji

https://wallpapers.com/picture/law-pictures-wi7xjfOwijrtal8dc.html



https://wallpapers.com/picture/law-pictures-wi7xjf9wjrtal8dc.html
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Strona postepowania administracyjnego

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

Art. 29. Stronami mogg byc¢ osoby fizyczne i osoby prawne, a gdy chodzi o panstwowe i samorzgdowe
jednostki organizacyjne i organizacje spoteczne - rowniez jednostki nieposiadajgce osobowosci prawne;j.
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Reprezentacja strony w postepowaniu

* Przedstawicielstwo — konieczny sposob reprezentacji
 Dla 0sdb fizycznych nieposiadajacych zdolnosci do czynnosci prawnych (art. 30 § 2 k.p.a.)
* Dla podmiotéw nie bedacych osobami fizycznymi (art. 30 § 3 k.p.a.)

* Petnomocnictwo — zalezy od woli strony

e Art. 32 k.p.a. —,Strona moze dziata¢ przez petnomocnika, chyba ze charakter czynnosci wymaga
jej osobistego dziatania” (zob. np. art. 86 k.p.a.)

Zdolnos¢ do bycia petnomocnikiem (art. 33 § 1 k.p.a.)
Forma petnomocnictwa (art. 33§ 2 i3 k.p.a.)
Domniemanie petnomocnictwa (art. 33 § 4 k.p.a.)
Czy petnomocnikiem moze by¢ dziennikarz?
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Kurator w postepowaniu administracyjnym

* Art. 34. [Obowigzek zapewnienia reprezentacji strony]
§ 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 wyznaczony.

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



MAZOWIECKIE

Mcps CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Rodzaje wiasciwosci ustawowej

RZECZOWA

e dot. okreslonego rodzaju spraw wyszczegolnionych ze wzgledu na ich tresc;

e rozstrzyga, jaki organ dysponuje kompetencjg do rozwigzywania spraw z danego zakresu;

e Art. 20 KPA ->W1tasciwosc rzeczowg organu administracji publicznej ustala sie wedtug przepisow o zakresie
jego dziatania.

MIEJSCOWA
e okresla obszar terytorialny, na ktorym dany organ realizuje swoje kompetencje do dziatania;
e wskazuje, ze na tym obszarze moze by¢ wykonywana wtasciwos¢ rzeczowa danego rodzaju

INSTANCYJNA
e okresla szczebel organdw administracji, ktore majg kompetencje do zatatwienia pewnego rodzaju spraw
e ktory organ wydaje rozstrzyga sprawe w |, a ktory w Il instancji;
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Zasada przestrzegania z urzedu wtasciwosci przez wszystkie organy administracji publicznej

Art. 19 KPA

Organy administracji publicznej przestrzegajg z urzedu swojej wtasciwosci rzeczowej i miejscowe;.
Zgodnie z dyspozycjg art. 19 KPA organy administracji winne sg z urzedu przestrzega¢ swej wtasciwosci.
Wyptywajacy z tego przepisu obowigzek spoczywajgcy na organie administracji w zakresie badania swej
wtasciwosci rozumiany jest nie tylko jako koniecznos¢ podjecia odpowiednich czynnosci przed wszczeciem
postepowania, ale rozcigga sie takze (a moze przede wszystkim) na faze prowadzenia postepowania, na
kazdym jego etapie.

Wyrok NSA z dnia 11 czerwca 2014 ., /Il OSK 129/14/
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Wtasciwos¢ miejscowa — reguty podstawowe

ART. 21 KPA

§ 1. Wtasciwos¢ miejscowg organu administracji publicznej ustala sie:

1) w sprawach dotyczacych nieruchomosci - wedtug miejsca jej potozenia; jezeli nieruchomosé
potozona jest na obszarze wtasciwosci dwoch lub wiecej organdéw, orzekanie nalezy do organu, na
ktdrego obszarze znajduje sie wieksza czes¢ nieruchomosci;

2) w sprawach dotyczacych prowadzenia zaktadu pracy - wedtug miejsca, w ktdrym zaktad 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 niema w kraju

zamieszkania (siedziby) lub pobytu - wedtug miejsca ostatniego ich zamieszkania(siedziby) lub
pobytu w kraju.
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Wtasciwos¢ miejscowa — reguty pomocnicze art. 21 kpa

Art. 21 § 2 KPA

Jezeli nie mozna ustali¢ wiasciwosci miejscowej w sposob wskazany w § 1, sprawa nalezy do organu
wtasciwego dla miejsca, w ktdrym nastgpito zdarzenie powodujgce wszczecie postepowania, albo w razie

braku ustalenia takiego miejsca - do organu wiaéciwego dla obszaru dzielnicy Srddmieécie w m.st.
Warszawie.

Reguty dodatkowe majg charakter subsydiarny i jako takie mogg by¢ stosowane dopiero i wytgcznie wtedy,

gdy ustalenie organu wfasciwego miejscowo okaze sie by¢ niemozliwe w oparciu o reguty podstawowe
(art. 21 § 1 KPA).

13



U MCPS

Skutki niezachowania wtasciwosci

Art. 156. [Przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej]
§ 1. Organ administracji publicznej stwierdza niewaznos$¢ decyzji, ktéra:
1) wydana zostata z naruszeniem przepiséw o witasciwosci;

MAZOWIECKIE
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art. 21 kpa Art. 101 ustawy o pomocy Art. 54 ustawy ,,zdrowotnej”

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 niema w kraju
zamieszkania (siedziby) lub pobytu
- wedtug miejsca ostatniego ich
zamieszkania(siedziby) lub pobytu
w kraju.

WHtasciwosc¢ miejscowg gminy
ustala sie wedtug miejsca
zamieszkania osoby ubiegajacej
sie o Swiadczenie.

2.

W przypadku osoby bezdomnej
witasciwg miejscowo jest gmina
ostatniego miejsca zameldowania
tej osoby na pobyt staty.

5. Woéjt (burmistrz, prezydent)
gminy wiasciwej ze wzgledu na
miejsce zamieszkania
Swiadczeniobiorcy moze wszczgc
postepowanie w celu wydania
decyzji, o ktérej mowa w ust. 1,
rowniez z urzedu lub na wniosek
Funduszu. Stosujemy przepisy kpa
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Terminy zatatwiania spraw

Zasada szybkosci i prostoty postepowania
ART. 12 KPA

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

e § 2. Sprawy, ktore nie wymagajg zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien, powinny by¢ zatatwione
niezwtocznie.

Szybkos$¢ i wnikliwos¢ - waine, zeby to pogodzi¢ (+ uwaga na zasade prawdy materialnej);Mozliwie
najprostsze srodki;
Niezwtoczne zatatwianie spraw — art. 35 § 2 KPA
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Terminy zatatwiania spraw w | instancji:

niezwtocznie — niewymagajgce postepowania wyjasniajgcego;
nie dfuzej niz miesigc — wymagajgce postepowania wyjasniajacego;r{
nie dfuzej niz 2 miesigce — sprawy szczegodlnie skomplikowane.

=

—

)

od dnia wszczecia postepowania

Termin zatatwiania spraw w postepowaniu uproszczonym: niezwtocznie, nie dtuzej niz miesigc

Termin zatatwiania spraw w Il instancji: miesigc — od dnia otrzymania odwotania; .
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Bieg termindw z przyczyn nie lezacych po stronie organu

Art. 35 § 5 KPA

Do termindéw okreslonych w przepisach poprzedzajacych nie wlicza sie termindw przewidzianych
w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, okreséw zawieszenia postepowania, okresu
trwania mediacji oraz okresow opoznien spowodowanych z winy strony albo przyczyn niezaleznych od

organu.
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Co wynika z art. 35 par. 5?
art. 35 § 5 k.p.a. okresla terminy, jakich nie wlicza sie do terminu zatatwienia sprawy.

Zatem przepis ten okresla sytuacje, w ktérych pomimo przekroczenia termindw okreslonych w art. 35
§ 3 k.p.a., organ nie pozostaje w bezczynnosci lub przewlektosci,

stanowigc ze do termindw zatatwienia sprawy nie wlicza sie m.in. okresow opdznien spowodowanych
z winy strony albo przyczyn niezaleznych od organu.
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Niezatatwienie sprawy w terminie art.35i 36

e Art.36 § 2.

e Ten sam obowigzek cigzy na organie administrac;ji
publicznej rowniez w przypadku zwtoki w zatatwieniu
sprawy z przyczyn niezaleznych od organu.

Zawiadomienie o niezatatwieniu

sprawy w terminie art. 35

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

Zawiadomienie o przedtuzeniu

postepowania art. 36
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Terminy zatatwiania spraw w postepowaniu administracyjnym

Nalezy wskaza¢ nowy termin zatatwienia sprawy tj.

» date przysztej (najczesciej praktykowane przez organy administracji publicznej i aprobowane przez
judykature) lub

» okresli¢ go w tygodniach, miesigcach itp.

Zgodnie z wyrokiem NSA w Warszawie z 21.06.1996 ., | SAB 28/96, nowy termin zatatwienia sprawy moze by¢
uznany za skutecznie wyznaczony w trybie art. 36 § 1, jezeli zostanie wskazany przez organ witasciwy do
zatatwienia sprawy zgodnie z art. 57 (tj. w dniach, tygodniach lub miesigcach) i z zachowaniem ogdlnej zasady
szybkosci postepowania okreslonej w art. 12 k.p.a.

» Nie mozna w zawiadomieniu okresli¢ nowy termin jako miesigc od daty otrzymania odpowiedzi np. z ZUS,
a zatem niepewnego, bedzie niezgodne z art. 36 § 1 k.p.a.
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Wskazanie nowego terminu zatatwienia sprawy

Strona ztozyta podanie 2.03., organ 20.03. wysyta do strony wezwanie (np. do uzupetnienia materiatu
dowodowego, wyjasnien, oswiadczen).

1) czy zdgzymy zatatwié sprawe zgodnie z art. 35 § 3 k.p.a., (w ciggu miesigca)?

2) jezeli z gory wiadomo, ze suma terminu zakreslonego stronie, czasu niezbednego na doreczenie
korespondencji oraz czasu pozwalajgcego organowi na rozpoznanie sprawy i wydanie decyzji przekroczy okres
pozostaty do uptywu terminu na rozpoznanie sprawy (1 msc), zawiadamiamy strone o niezatatwieniu sprawy
w terminie w oparciuo art. 36 § 1 k.p.a,,

Tak wyrok Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego w todzi z dnia 3 pazdziernika 2023 r., Ill SAB/td 127/23,
wyrok Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego we Wroctawiu z dnia 23 lipca 2024 r., IV SAB/Wr 2/24.
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Przewlektos¢ postepowania i bezczynnosé organu (przestanki)

Bezczynnosc # przewlektos¢ postepowania
e bezczynnoscC to niezatatwienie sprawy w terminie okreslonym w art. 35 lub przepisach szczegdlnych oraz
w terminie nowym wskazanym w zawiadomieniu o niezatatwieniu sprawy w terminie;

e przewlektosc¢ to prowadzenie postepowania dtuzej niz jest to niezbedne do zatatwienia sprawy.

Przewlektosc i bezczynnosc¢ nie wykluczajg sie wzajemnie — obie dotyczg sytuacji, w ktorej uptynety terminy

zatatwienia konkretnej sprawy
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Sposoby rozstrzygniecia ponaglenia — forma i skutki art. 37 § 8 kpa

CZAS — rozpatrzenie ponaglenia: 7 dni od dnia jego otrzymania przez organ rozpatrujgcy
POSTANOWIENIE organu rozpatrujgcego ponaglenie — tresc:
1. wskazanie, czy organ rozpatrujgcy sprawe dopuscit sie bezczynnosci lub przewlektego prowadzenia postepowania,

stwierdzajac jednoczesnie, czy miato ono miejsce z razgcym naruszeniem prawa;

2. w przypadku stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektosci:

* zobowigzanie organu rozpatrujgcego sprawe do zatatwienia sprawy, z wyznaczeniem terminu do jej zatatwienia, jezeli

postepowanie jest niezakonczone,

 zarzgdzenie wyjasnienia przyczyn i ustalenie osdb winnych bezczynnosci lub przewlektosci, a w razie potrzeby takze

* podjecie srodkow zapobiegajgcych bezczynnosci lub przewlektosci w przysztosci.
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Odpowiedzialnos¢ pracownika

Art. 38 KPA

e Pracownik organu administracji publicznej podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarnej
albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, jezeli z nieuzasadnionych przyczyn nie
zatatwit sprawy w terminie lub prowadzit postepowanie dfuzej niz byto to niezbedne do zatatwienia

sprawy.
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Skutki ztozenia wniosku do organu?
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Skutki ztozenia wniosku do organu?
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. z innych uzasadnionych
zostato wniesione przez

Postanowienie/zazalenie osobe niebedaca strong przyczyn postepowanie

A 4

nie moze by¢ wszczete

- nie wskazano adresu wnoszgcego

Pismo - nie ma moznosci ustalenia tego adresu na podstawie
posiadanych danych,

Pismo Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych
w przepisach prawa,

MAZOWIECKIE

CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J
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Postepowanie dowodowe - czynnosci techniczno-procesowe

Wezwania (art. 50 — art. 56 k.p.a.)

Doreczenia pism procesowych (art. 39 —art. 49 k.p.a.)
e Wiasciwe
e Zastepcze — art. 43 k.p.a.

Sporzadzanie protokotéw i adnotacji (art. 67 § 1 k.p.a.)

Dopuszczanie stron do akt sprawy —art. 73 — art. 74 k.p.a.

MAZOWIECKIE
CENTRUM POLITYKI
SPOLECZNE)J
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Doreczenia w KPA

Art. 39. [Sposoby doreczen. Zasada oficjalnosci doreczen]

§ 1. Organ administracji publicznej dorecza pisma na adres do doreczen elektronicznych, o ktérym mowa
w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych, zwany dalej "adresem do
doreczen elektronicznych", chyba ze doreczenie nastepuje w siedzibie organu (od 1.01.2026r ma byc¢ juz
system definitywnie przygotowany)

§ 2. W przypadku braku mozliwosci doreczenia w sposob, o ktdrym mowa w § 1, organ administracji
publicznej dorecza pisma za pokwitowaniem:

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

2) przez swoich pracownikow lub przez inne upowaznione osoby lub organy.
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§ 3. W przypadku braku mozliwosci doreczenia w sposéb, o ktorym mowa w § 1i § 2 pkt 1, organ administracji
publicznej dorecza pisma:

1) przesytka rejestrowang, o ktorej mowa w art. 3 pkt 23 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe
(Dz. U.z2020r. poz. 1041 2320), (ale tylko do korica 2025r jesli strona o to wnioskowata albo przestata podanie
epuapem , do 30.09.2029r epuap bedzie, ale tylko bedzie mozna przegladac korespondencje) albo

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

§ 4. W przypadku doreczenia decyzji, ktorej organ administracji publicznej nadat rygor natychmiastowe;j
wykonalnosci, albo decyzji, ktora podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy, w sprawach osobowych
funkcjonariuszy oraz zotnierzy zawodowych albo jezeli wymaga tego wazny interes publiczny, w szczegdlnosci
bezpieczenstwo panstwa, obronnosc lub porzadek publiczny, organ administracji publicznej moze doreczyc
decyzje w sposob okreslony w § 3. Przepisow § 1i § 2 pkt 1 nie stosuje sie.



MAZOWIECKIE

Mcps CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Art. 43. [Doreczenie zastepcze pism dorostemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu]

W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza sie, za pokwitowaniem, dorostemu domownikowi,
sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety sie oddania pisma adresatowi. O doreczeniu pisma
sgsiadowi lub dozorcy zawiadamia sie adresata, umieszczajgc zawiadomienie w oddawczej skrzynce
pocztowej lub, gdy to nie jest mozliwe, w drzwiach mieszkania.

1) Co w sytuacji, gdy strona udowodni, ze korespondencje odebrat niepetnoletni syn?

2) Czy petnomocnikowi albo opiekunowi prawnemu mozna doreczy¢ pismo w miejscu jego pracy?
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MAZOWIECKIE

Mcps CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Terminy instrukcyjne

* Art. 64 - uprawnienie do uzupetnienia brakow formalnych (uzupetnienie brakow formalnych jest

dopuszczalne takze po uptywie terminu, o ile nastgpi przed zawiadomieniem o pozostawieniu podania
bez rozpoznania).

e (art. 50 ust. 1 k.p.a. termin wyznaczony w wezwaniu do ztozenia wyjasnien, gdyz nalezy pamietac¢ o tym,
ze w przypadku strony postepowania nie jest on w zaden sposdb sankcjonowany (art. 86 k.p.a. zdanie
drugie). Strona nie traci prawa do ochrony prawnej, ani mozliwosci ztozenia wyjasnien.

e Art. 81 kpa - termin wyznaczony na wypowiedzenie sie przez strone co do zebranych dowoddéw
i materiatow oraz zgtoszonych zadan przed wydaniem decyzji
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MCPS

System srodkéw dowodowych

 Dowdd z dokumentu:
» Dokument prywatny
» Dokument urzedowy — art. 76 k.p.a.

* Zeznania Swiadkéw

* Opinie biegtych

e Ogledziny

* Przestuchania stron — art. 86 k.p.a.
* Oswiadczenia stron

e Srodki dowodowe nienazwane

MAZOWIECKIE
CENTRUM POLITYKI
SPOLECZNE)J
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MAZOWIECKIE

MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Postepowanie dowodowe - dokumenty prywatne
— oswiadczenia

Art. 75 § 2 k.p.a., zgodnie z ktérym, jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych
faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu administracji, organ administracji

publicznej odbiera od strony, na jej wniosek, oswiadczenie ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci za fatszywe
zeznania.
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MAZOWIECKIE

CENTRUM POLITYKI
MCPS SPOLECZNE)J

Kiedy mozna odebrac¢ oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej???
Ustawa o pomocy spotecznej

art. 107 ust 5b.

Sytuacje osobistg, rodzinng, dochodowg i majatkowg osoby lub rodziny ustala sie na podstawie nastepujacych
dokumentow:

7) zaswiadczenia albo oswiadczenia o wysokosci wynagrodzenia z tytutu zatrudnienia

8) zaswiadczenia albo oswiadczenia o wysokosci wynagrodzenia uzyskiwanego na podstawie umowy
agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto

9) zaswiadczenia albo oswiadczenia o okresie zatrudnienia, w tym o okresach, za ktore byty optacane sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, oraz o okresach niesktadkowych;

11) zaswiadczenia urzedu gminy albo oSwiadczenia o powierzchni gospodarstwa rolnego w hektarach
przeliczeniowych;

12) zaswiadczenia albo oSwiadczenia o kontynuowaniu nauki w szkole podstawowej, szkole ponadpodstawowej
lub szkole wyzszej;
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MAZOWIECKIE

MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Kiedy mozna odebrac¢ oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej???
Ustawa o pomocy spotecznej

art. 107 ust 5b - Czy te oswiadczenia mozna wzig€ od osoby pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art.

233 kk ?

Tak, poniewaz zgodnie z art. 107 ust 5c.

Do oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 5b, przepis art. 57 ust. 3c stosuje sie odpowiednio.
Przepis brzmi

Art. 57 ust 3c.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3b pkt 4 lit. d i e, sktada sie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych zeznan. Sktadajgcy oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim klauzuli
nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego osSwiadczenia”.
Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan.
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MAZOWIECKIE

Y MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Kiedy mozna odebrac¢ oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej???
Swiadczenia rodzinne — art. 23

5a. llekro¢ w postepowaniach w sprawach o przyznanie swiadczen rodzinnych jest wymagane potwierdzenie
nastepujacych okolicznosci:

1)uczeszczanie dziecka lub osoby uczacej sie do szkoty lub szkoty wyzszej,

2)wysokos¢ dochodu rodziny lub cztonkdéw rodziny uzyskanego przez rodzine lub cztonkdw rodziny w roku
kalendarzowym poprzedzajgcym okres zasitkowy, w tym dochoddw, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1,

3)wielkos¢ gospodarstwa rolnego,

38



MAZOWIECKIE
CENTRUM POLITYKI
MCPS SPOLECZNE)J

Przeglgdanie akt, ksero, odpisy, uwierzytelnione odpisy

Art. 73. [Zakres dostepu strony do akt sprawy]

§ 1. Strona ma prawo wgladu w akta sprawy, sporzadzania z nich notatek, kopii lub odpiséw. Prawo to
przystuguje rowniez po zakoriczeniu postepowania.

§ 1a. Czynnosci okreslone w § 1 sg dokonywane w lokalu organu administracji publicznej w obecnosci
pracownika tego organu.

§ 1b. Wglad w akta sprawy w przypadku, o ktérym mowa w art. 236 § 2, nastepuje z pominieciem danych
osobowych osoby sktadajgcej skarge.

§ 2. Strona moze zgda¢ uwierzytelnienia odpisow lub kopii akt sprawy lub wydania jej z akt sprawy
uwierzytelnionych odpisoéw, o ile jest to uzasadnione waznym interesem strony.
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MAZOWIECKIE
CENTRUM POLITYKI
MCPS SPOLECZNE)J

Przegladanie akt, ksero, odpisy, uwierzytelnione odpisy

Uchwata

Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 8 pazdziernika 2018 .
| OPS 1/18

Udostepnianie akt a sporzadzanie kopii dokumentacji.

TEZA aktualna

W ramach udostepnienia akt stronie na podstawie art. 73 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.) miesci sie sporzgdzenie przez organ,

w sposob wynikajacy z jego mozliwosci technicznych i organizacyjnych, na wniosek strony, kopii dokumentac;ji
zgromadzonej w aktach sprawy.
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MAZOWIECKIE

CENTRUM POLITYKI
MCPS SPOLECZNE)J

Wazne zasady postepowania dowodowego

Art. 79a. [Obowigzek wskazania niespetnionych przestanek do wydania decyzji zgodnej z zgdaniem strony;
przedktfadanie dodatkowych dowodow]

§ 1. W postepowaniu wszczetym na zgdanie strony, informujgc o mozliwosci wypowiedzenia sie co do
zebranych dowodow i materiatdw oraz zgtoszonych zgdan, organ administracji publicznej jest obowigzany do
wskazania przestanek zaleznych od strony, ktore nie zostaty na dzien wystania informacji spetnione lub
wykazane, co moze skutkowa¢ wydaniem decyzji niezgodnej z zgdaniem strony. Przepisy art. 10 § 2 i 3 stosuje
sie.

§ 2. W terminie wyznaczonym na wypowiedzenie sie co do zebranych dowodow i materiatow oraz

zgtoszonych zgdan, strona moze przedtozy¢ dodatkowe dowody celem wykazania spetnienia przestanek,
o ktérych mowa w § 1.

Np. przy ubieganiu sie o umorzenie ( art. 104), odstgpienie ( art. 104), zwolnienie ( art. 64, 64a)
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MAZOWIECKIE
W MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Wazne zasady postepowania dowodowego

Art. 80. [Swobodna ocena dowodow] Organ administracji publicznej ocenia na podstawie catoksztattu
materiatu dowodowego, czy dana okolicznos¢ zostata udowodniona.

Art. 81. [Prawo strony] Okolicznos¢ faktyczna moze by¢ uznana za udowodniong, jezeli strona miata

moznos¢ wypowiedzenia sie co do przeprowadzonych dowoddw, chyba ze zachodzg okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 10 § 2.
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MAZOWIECKIE

MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Wazne zasady postepowania dowodowego

Art. 8la. [Zasada rozstrzygania watpliwosci faktycznych na korzys¢ strony]

§1. Jezeli przedmiotem postepowania administracyjnego jest natozenie na strone obowigzku badz
ograniczenie lub odebranie stronie uprawnienia, a w tym zakresie pozostajg niedajgce sie usuna¢
watpliwosci co do stanu faktycznego, watpliwosci te sg rozstrzygane na korzysc strony.
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MAZOWIECKIE

MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Zawieszenie postepowania

Obligatoryjne:

* Brak reprezentacji strony w postepowaniu (art. 97 § 1 pkt 1 -3 k.p.a.)
1) w razie Smierci strony lub jednej ze stron, jezeli wezwanie spadkobiercdw zmartej strony albo zarzadcy
sukcesyjnego do udziatu w postepowaniu nie jest mozliwe i nie zachodzg okolicznosci, o ktérych 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 zdolnosSci do czynnosci prawnych;

* Koniecznos$¢ rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego przez inny organ lub sad (art. 97 § 1 pkt 4 k.p.a)

* Na wniosek Bankowego Funduszu Gwarancyjnego, w przypadku, gdy strong postepowania jest podmiot
w restrukturyzacji, o ktdrym mowa w art. 2 pkt 44 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o Bankowym Funduszu
Gwarancyjnym, systemie gwarantowania depozytéw oraz przymusowej restrukturyzacji (Dz. U. poz. 996).
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MAZOWIECKIE

Mcps CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Zawieszenie postepowania

Fakultatywne (przestanki muszg wystgpic tacznie):

,O0rgan administracji publicznej moze zawiesi¢ postepowanie,
a) jezeli wystgpi o to strona, na ktorej zagdanie postepowanie zostato wszczete, a
b) nie sprzeciwiajg sie temu inne strony oraz
c) nie zagraza to interesowi spotecznemu” —art. 98 § 1 k.p.a.

,Jdezeli w okresie trzech lat od daty zawieszenia postepowania zadna ze stron nie zwrdci sie o podjecie
postepowania, zgdanie wszczecia postepowania uwaza sie za wycofane” —art. 98 § 2 k.p.a.
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MAZOWIECKIE
MCPS CENTRUM POLITYKI
SPOLECZNEJ

Czy mozna zawiesi¢ postepowanie ....

1) gdy osoba w stosunku do ktérej ma by¢ przeprowadzony wywiad srodowiskowy trafita do szpitala i taka
odpowiedz otrzymujemy z OPS u?

2) gdy po wszczeciu postepowania w sprawie umieszczenia Pana Jana w dps, dowiadujemy sie, ze zostato
wszczete postepowanie w sprawie ubezwtasnowolnienia go?

3) gdy po wszczeciu postepowania na wniosek matki w sprawie umieszczenia corki Anny w dps,
dowiadujemy sie, ze zostato wszczete postepowanie w sprawie pozbawienia matki wtadzy rodzicielskiej?
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MAZOWIECKIE
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MCPS SPOLECZNE)J

Prawne formy rozstrzygniec¢ w postepowaniu administracyjnym

* Decyzja administracyjna —art. 104 — 113 k.p.a.
e Ugoda —art. 114 —art. 122 k.p.a., art. 103 uops
* Postanowienie — art. 123 —art. 126 k.p.a.

e Zaswiadczenie —art. 217 —art. 220 k.p.a.

* Czynnosci materialno-techniczne

* Umowa — art. 103 uops
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MAZOWIECKIE
MCPS CENTRUM POLITYKI
SPOLECZNEJ

Elementy decyzji administracyjnej (art. 107 k.p.a.)

oznaczenie organu administracji publicznej

data wydania

oznaczenie strony lub stron

powotanie podstawy prawne;j

rozstrzygniecie

uzasadnienie faktyczne i prawne

pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie

podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do wydania
decyzji lub, jezeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu elektronicznego, powinna by¢ opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym

pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powddztwa lub skargi (jezeli przystuguje)
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CENTRUM POLITYKI
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Decyzja — wykonanie decyzji

1/ art. 108 kpa rygor natychmiastowej wykonalnosci

2/ art. 127 § par 2a kpa - decyzja wydana w pierwszej instancji, od ktérej uzasadnienia organ odstgpit z powodu
uwzglednienia w catosci zgdania strony, jest ostateczna.

3/ art. 127a kpa

3/ art. 130 § 4 kpa - decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest
zgodna z zgdaniem wszystkich stron lub jezeli wszystkie strony zrzekty sie prawa do wniesienia odwotania

4/ ostateczne - art. 16 kpa

5/ przepisy szczegdlne moga stanowic inaczej
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Elementy decyzji — dodatkowe art. 108 kpa

Art. 108. [Rygor natychmiastowej wykonalnosci decyzji administracyjnej]

§ 1. Decyzji, od ktorej stuzy odwotanie, moze by¢ nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na

e ochrone zdrowia lub zycia ludzkiego albo
 dla zabezpieczenia gospodarstwa narodowego przed ciezkimi stratami badz tez
* ze wzgledu na inny interes spoteczny lub wyjgtkowo wazny interes strony.

W tym ostatnim przypadku organ administracji publicznej moze w drodze postanowienia zazgdac od strony
stosownego zabezpieczenia.

§ 2. Rygor natychmiastowej wykonalnosci moze by¢ nadany decyzji réowniez po jej wydaniu. W tym przypadku organ
wydaje postanowienie, na ktdre stuzy stronie zazalenie.
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MAZOWIECKIE
W CENTRUM POLITYKI
MCPS SPOLECZNE)J

Umorzenie postepowania administracyjnego

Art. 105.

§ 1. Gdy postepowanie z jakiejkolwiek przyczyny stato sie bezprzedmiotowe w catosci albo w czesci, organ
administracji publicznej wydaje decyzje o umorzeniu postepowania odpowiednio w catosci albo w czesci.

§ 2. Organ administracji publicznej moze umorzy¢ postepowanie, jezeli wystapi o to strona, na ktorej zadanie

postepowanie zostato wszczete, a nie sprzeciwiajg sie temu inne strony oraz gdy nie jest to sprzeczne z interesem
spotecznym.
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MAZOWIECKIE

Mcps CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Postanowienia w kpa

O odmowie uwzglednienia cofniecia podania, odwotania

O odmowie wstrzymania natychmiastowego wykonania decyzji

O zawieszeniu postepowania/ podjeciu zawieszonego postepowania
O uzupetnieniu/ sprostowaniu/ wyjasnieniu decyzji

O powotaniu biegtego

O wyznaczeniu organu wtasciwego do rozpatrzenia sprawy

O wytaczeniu pracownika/organu/ o odmowie wytgczenia

O wstrzymaniu wykonania decyzji w trakcie postepowania w sprawie wznowienia postepowania
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MAZOWIECKIE

MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Postanowienia w kpa

9) o odmowie udostepnienia wgladu w akta

10) o odmowie wydania uwierzytelnionego ksera z akt

11) o wznowieniu postepowania/ odmowy wznowienia postepowania
12) o rozstrzygnieciu sporu kompetencyjnego

13) o nie przywroceniu terminu do ztozenia odwotania

14) o niedopuszczalnosci ztozenia odwotania

15) o odmowie wszczecia postepowania, gdy podanie wnosi osoba nie bedacg strona
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Czynnosci materialno- techniczne uops

1) Art. 11 ust 2 Wstrzymanie wyptaty swiadczen
Brak wspoétdziatania osoby lub rodziny z pracownikiem socjalnym lub asystentem rodziny,.......
mogg stanowi¢ podstawe do .....lub wstrzymania swiadczen pienieznych z pomocy spotecznej.

2) Art. 106a. [Wstrzymanie wyptaty swiadczen]

Jezeli osoba uprawniona nie podejmuje swiadczen pienieznych przez dwa kolejne miesigce kalendarzowe,
wstrzymuje sie wypftate tych swiadczen oraz wszczyna postepowanie wyjasniajace w celu sprawdzenia przyczyn
nieodbierania swiadczen.

3) Art. 63. [Pobyt mieszkanca poza domem pomocy spotecznej]

Mieszkaniec domu, a takze inna osoba obowigzana do wnoszenia optat za pobyt w domu pomocy spotecznej,
jezeli mieszkaniec domu przebywa u tej osoby, nie ponoszg optat za okres nieobecnosci mieszkanca domu
nieprzekraczajgcej 21 dni w roku kalendarzowym.

4)Art. 64 par 1 pozostawia sie bez rozpoznania.

5) Art. 50 kpa — wezwanie

6) Dopuszczenie dowodu z przestuchania Swiadka, strony
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Czynnosci materialno- techniczne w kpa

7) Art. 36. [Obowigzek organu po uptywie terminu zatatwienia sprawy administracyjnej]

§ 1. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ administracji publicznej jest obowigzany
zawiadomic strony, podajac przyczyny zwtoki, wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy oraz pouczajgc

o prawie do wniesienia ponaglenia.

8) Art. 77 § 4.

Fakty powszechnie znane oraz fakty znane organowi z urzedu nie wymagajg dowodu. Fakty znane organowi

z urzedu nalezy zakomunikowac stronie.

9) Art. 79. [Udziat strony w postepowaniu dowodowym]

§ 1. Strona powinna by¢ zawiadomiona o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu ze swiadkéw, biegtych lub
ogledzin przynajmniej na siedem dni przed terminem.
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MCPS

. Zwyczajne

- odwotanie
- zazalenie

Srodki zaskarzania w K.p.a.

* Nadzwyczajne

- wWznowienie postepowania
- stwierdzenie niewaznosci decyzji

- uchylenie lub zmiana decyz;ji
dotknietych niekwalifikowanymi
wadami lub decyzji prawidtowych

- wygasniecie decyzji

MAZOWIECKIE
CENTRUM POLITYKI
SPOLECZNE)J
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MAZOWIECKIE

MCPS CENTRUM POLITYKI

SPOLECZNE)J

Rektyfikacja w postepowaniu administracyjnym

(art. 111 — art. 113 k.p.a.)
Rektyfikacjg nie jest zmiana tresci ostatecznej decyzji! @
Obejmuije: 4

* Sprostowanie — art. 111kpa, 113 § 1 kpa

e Uzupetnienie — art. 111kpa

* Wyktadnie tresci- art. 113§2 kpa

Termin na sprostowanie lub uzupetnienie (dla organu) — 14 dni
Inicjatywa sprostowania lub uzupetnienia — z urzedu lub na zgdanie strony zgtoszone w terminie 14 dni

Inicjatywa dokonania wyktadni tresci — na zgdanie organu egzekucyjnego lub strony bez ograniczenia terminem
Forma uzupetnienia lub odmowy uzupetnienia — postanowienie, na ktére NIE stuzy zazalenie

(art. 111 ust. 1b k.p.a.)

Forma sprostowania a takze wyktadni tresci — postanowienie, na ktore stuzy zazalenie a nastepnie skarga do

sgdu administracyjnego (art. 113 § 3 k.p.a. w zw. z art. 141 § 1 k.p.a. w zw. z art. 3 § 2 pkt 2 p.p.s.a.).

Btedne pouczenie nie moze szkodzié

W przypadku wydania postanowienia na skutek uzupetnienia lub odmowy uzupetnienia, termin dla strony do
whniesienia odwotania, powddztwa lub skargi biegnie od dnia jego doreczania lub ogtoszenia. >
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Srodki wzruszenia rozstrzygniecia

Odwotanie —art. 127§ 1i§ 2 k.p.a. wzw. zart. 129 § 1 k.p.a., art. 130§ 2 k.p.a.
Whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy —art. 127 § 3 k.p.a. w zw. z art. 130 § 2 k.p.a.
Zazalenie —art. 141 k.p.a. — art. 144 k.p.a.

Wznowienie postepowania — art. 147, art. 150, art. 152 § 1 k.p.a.

Stwierdzenie niewaznosci — art. 157 k.p.a., art. 159 § 1 k.p.a.

Uchylenie lub zmiana decyzji prawidtowej lub dotknietej wadami niekwalifikowanymi, na ktorej strona nie
nabyta prawa — art. 154 k.p.a.

Uchylenie lub zmiana decyzji prawidtowej lub dotknietej wadami niekwalifikowanymi, na ktérej strona
nabyta prawo — art. 155 k.p.a.
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Uchylenie i zmiana decyzji ostatecznych

dotyczy decyzji ostatecznych ale prawidtowych

tryb uzalezniony jest od tego, czy strona nabyta prawo na mocy decyzji, czy nie,

w przypadku, gdy strona nabedzie prawo musi wyrazi¢ zgode na zmiane
(art. 154, 155 K.p.a.)

Art. 155. [Wzruszenie decyzji, na mocy ktorej strona nabyta prawo]

Decyzja ostateczna, na mocy ktorej strona nabyta prawo, moze by¢ w kazdym czasie za zgodg strony
uchylona lub zmieniona przez organ administracji publicznej, ktory ja wydat, jezeli przepisy szczegdlne nie
sprzeciwiajg sie uchyleniu lub zmianie takiej decyzji i przemawia za tym interes spoteczny lub stuszny
interes strony; przepis art. 154 § 2 stosuje sie odpowiedni
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Art. 163 kpa i art. 106 ust 5 u.p.s.

Wzruszenie decyzji na podstawie przepisow szczegdinych]

Organ administracji publicznej moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje, na mocy ktorej strona nabyta prawo, takze
w innych przypadkach oraz na innych zasadach niz okreslone w niniejszym rozdziale, o ile przewidujg to
przepisy szczegolne.

Art. 106 ust 5 ups
Decyzje administracyjng zmienia sie lub uchyla na niekorzysc strony bez jej zgody w przypadku

1) zmiany przepisow prawa,
2)zmiany sytuacji dochodowej lub osobistej strony,

3)pobrania nienaleznego swiadczenia,
a takze mozna zmienic lub uchyli¢ decyzje, jezeli wystgpity przestanki, o ktérych mowa w:

1)art. 11,
2)art. 12

3)art. 107 ust. 5.
Zmiana decyzji administracyjnej na korzys¢ strony nie wymaga jej zgody. 60



