POSTEPOWANIE
ADMINISTRACYJNE

m Pojecie i cechy postepowania administracyjnego

Postepowanie administracyjne jako czes¢ prawa administracyjnego

Postepowanie administracyjne, nazywane rowniez prawem administracyjnym formalnym,
prawem administracyjnym procesowym lub procedurg administracyjng, jest jedna z trzech
czedci prawa administracyjnego (rys. 1).
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Rysunek 1. Postepowanie administracyjne jako jedna z cze$ci prawa administracyjnego

Pierwsza z czesci prawa administracyjnego — prawo materialne — okresla prawa i obowigz-
ki adresatéw norm prawa administracyjnego, czyli organéw administracji oraz podmiotow
zalatwiajacych sprawy administracyjne. Druga czes¢ prawa administracyjnego — postepo-
wanie administracyjne — reguluje sposéb i forme zalatwiania przez organy administracji
publicznej spraw administracyjnych' dotyczacych konkretnych podmiotéw, niepodporzadko-
wanych stuzbowo tym organom. Postepowanie administracyjne nie dotyczy natomiast spraw
wewnetrznych administracji, w ktorych dwoma zaangazowanymi w sprawe podmiotami sa
organy administracji publiczne;j.

! Sprawa administracyjna to sytuacja, w ktérej organ administracji publicznej stosuje norme prawa admini-
stracyjnego w celu nalozenia obowiazku badz udzielenia uprawnienia podmiotowi niepodporzadkowanemu
organizacyjnie temu organowi (np. wydanie pozwolenia na budowe czy nakazu rozbidrki).
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Postepowanie administracyjne reguluje procedure wydawania pozwolen na budowe, procedure
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu czy procedure przyznawania zasitkow celowych.

Trzecia cze$¢ prawa administracyjnego — prawo ustrojowe — reguluje strukture, organi-
zacje i kompetencje organéw administracji publicznej. Normy prawa ustrojowego zawarte s
w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 . oraz w wielu innych ustawach
(nazywanych ustawami ustrojowymi).

Ustawa o samorzadzie gminnym, bedaca jednym z wazniejszych zrédet prawa ustrojowego, zawiera
m.in. nastepujace przepisy:

Art. 11a. 1. Organami gminy sa:
1) rada gminy,
2) wojt (burmistrz, prezydent miasta).
2. Zasady itryb przeprowadzania wyboréw do rady gminy oraz wyboru wéjta (burmistrza, prezydenta
miasta) okreslajg odrebne ustawy.
Art. 18a. 1. Rada gminy kontroluje dziatalno$¢ wojta, gminnych jednostek organizacyjnych oraz
jednostek pomocniczych gminy; w tym celu powotuje komisje rewizyjna.
Art. 22. 1. Organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy organéw gminy okresla statut gminy.
Art. 26. 1. Organem wykonawczym gminy jest wojt.

Art. 26a. 1. Wojt, w drodze zarzadzenia, powotuje oraz odwotuje swojego zastepce lub zastepcow
i okreslaich liczbe.

Charakterystyka postepowania administracyjnego

Z punktu widzenia obywatela postepowanie administracyjne zawiera opis zatatwienia kon-
kretnej sprawy administracyjnej. Zatem jest to procedura, ktérg wykorzystuja odpowiednie
organy, gdy zalatwiajg sprawe administracyjna. Przyklad opisu procedury wydania dowodu
osobistego zostal zamieszczony we wzorze 1.

Znajomos¢ norm prawnych z zakresu postepowania administracyjnego moze by¢ niezwy-
kle uzyteczna w zyciu kazdego czlowieka, poniewaz pozwala w petni korzysta¢ z przystugu-
jacych mu praw i $wiadomie wykonywac¢ cigzgce na nim obowiazki, okre$lone w przepisach
materialnego prawa administracyjnego.

Znajomosc przepiséw postepowania administracyjnego lub wiedza, gdzie ich szuka¢, moze przydac
sie np. wtedy, gdy chcemy zmienic¢ nazwisko. Po zapoznaniu sie z odpowiednimi przepisami bedziemy
wiedzie¢:
- do jakiego organu nalezy zgtosic sie w tej sprawie (wfasciwy miejscowo kierownik urzedu stanu
cywilnego);
» do kogo mozna sie odwotac w przypadku odmownego zatatwienia sprawy (wtasciwy miejscowo
wojewoda);
- jakie terminy obowiagzuja osobe wystepujaca z wnioskiem oraz organy administracji publicznej
uczestniczace w zatatwianiu tej sprawy.
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Wzor 1. Procedura wydania dowodu osobistego obowiazujaca w gminie Podkowa Lesna

Procedura wydania / zmiany dowodu osobistego obowiazujaca
pracownikow Urzedu Miejskiego w Podkowie Lesnej w 2014 r.

Cel procedury: wydanie lub zmiana dowodu osobistego.

Lp. Opis dziatania Czas realizacji
1 Ziozenie wniosku wraz z zatgcznikami: Na miejscu w
- 2 aktualne fotografie; obecnosci klienta

- odpis skrécony aktu urodzenia (kawaler, panna);

« odpis skrécony aktu matzenstwa (mezatka, zonaty,
rozwiedzeni)*;

« dotychczasowy dowdd osobisty do wgladu.

2 Wprowadzenie do komputera danych z wniosku. Na miejscu w
Wydrukowanie formularza oraz wydanie ,Czesci B” obecnosci klienta
formularza klientowi. Zeskanowanie zdjecia, podpisu
oraz pieczeci.

3 Wystgpienie do urzedu gminy, w ktérym wydany Niezwtocznie
byt poprzedni dowdd osobisty, o przestanie koperty
osobowej. Dla 0s6b wyrabiajacych dowdd po raz
pierwszy - zatozenie koperty osobowej.

4  Drukowanie dowodu przez Drukarnie Skarbowa. Jeden miesiac
Wprowadzenie przyjecia dowodu osobistego do Jeden dzien
komputera.

6 Wydanie dowodu klientowi. W momencie

zgtoszenia sie klienta

7  Wystanie zawiadomienia do urzedu gminy, ktéry Niezwtocznie
wydat poprzedni dowdd osobisty, z wnioskiem o jego
uniewaznienie.

8  Wigczenie koperty osobowej do zbioru. Niezwtocznie

* Do wniosku o ponowne wydanie dowodu osobistego nie zafgcza sie wymienionych odpiséw aktéw stanu
cywilnego, jezeli dane zawarte w dowodzie osobistym nie ulegty zmianie, a w dokumentacji dowodowej znajduja
sie te odpisy, lub dokumenty te zostaty sporzagdzone w urzedzie stanu cywilnego miejsca, w ktérym osoba ubiega
sie o wydanie dowodu osobistego.

Wykaz dokumentow zwigzanych z realizacja procedury:
1. Podstawa prawna:

 Ustawazdnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnoscii dowodach osobistych (tekst jedn.
Dz.U. z 2006 r. nr 139, poz. 993, z p6zn. zm.), w miejsce ktorej od 1 stycznia 2015 r.
obowigzujg dwa odrebne akty prawne, tj. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych oraz Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci;

+ Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych,
ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz.U. nr 112, poz. 1182, z pdzn. zm.) — zastagpione
przez Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddéw osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz.U.z 2009 r. nr 47, poz. 384, z pdzn.zm.);

+ Ustawaz dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.
Dz.U.z 2013 r.nr 267,z pézn.zm.).

2. Whniosek.
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Nalezy zwrdci¢ rowniez uwage na to, ze poprzez wprowadzenie jednolitych procedur
zalatwiania spraw urzedowych postepowanie administracyjne zapewnia ochrone obywateli
przed samowola organéw administracji publiczne;.

Procedura wydania pozwolenia na budowe obejmuje nastepujace etapy:

1. Przygotowanie i ztozenie wniosku do organu, ktéry wydaje pozwolenia na budowe na danym
terenie (starosta).

2. Sprawdzenie przez organ, czy jest on wtasciwy do poprowadzenia danej sprawy, oraz weryfikacja
formalna otrzymanego wniosku, polegajaca m.in. na sprawdzeniu jego kompletnosci.

3. Wszczecie postepowania administracyjnego.

4. Wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe.

Postepowanie administracyjne w Polsce jest skodyfikowane, co oznacza, Ze jego naj-
wazniejsze zagadnienia zostaly uregulowane w ustawie, ktora ma forme kodeksu?. Ustawa
regulujgcyg postepowanie administracyjne jest Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego. Nalezy jednak pamietal, Ze prawo administracyjne jest
bardzo rozlegly gatezig prawa publicznego® i reguluje ono wiele czesto bardzo odmiennych
zagadnien. Z tego wzgledu kodeks postepowania administracyjnego moze by¢ uzupetniany
przez inne ustawy. Ustawy te sg okreslane mianem lex specialis w stosunku do kodeksu
postepowania administracyjnego.

Ustawa lex specialis w stosunku do kodeksu postepowania administracyjnego jest np. Ustawa z dnia
7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane. Zgodnie z zasadg, ze przepis szczegélny uchyla przepis ogélny —
w postepowaniu administracyjnym o wydanie pozwolenia na budowe strony postepowania ustala
sie na podstawie art. 28 ust. 2 ustawy prawo budowlane, a nie na podstawie art. 28 kodeksu poste-
powania administracyjnego.
o Art. 28 ust. 2 ustawy prawo budowlane brzmi:,Stronami w postepowaniu w sprawie pozwolenia
na budowe sa: inwestor oraz wtasciciele, uzytkownicy wieczysci lub zarzadcy nieruchomosci
znajdujacych sie w obszarze oddziatywania obiektu”.

» Art. 28 kodeksu postepowania administracyjnego brzmi:,Strong jest kazdy, czyjego interesu
prawnego lub obowiazku dotyczy postepowanie albo kto zada czynnosci organu ze wzgledu
na swdj interes prawny lub obowiazek”.

Cechy postepowania administracyjnego
Istniejg dwie charakterystyczne cechy postepowania administracyjnego:
1. podmiotem prowadzacym postepowanie administracyjne jest zawsze wlasciwy organ
administracji publicznej;
2. postepowanie administracyjne dotyczy konkretnych indywidualnych spraw.
Podmiotem prowadzacym postepowanie administracyjne jest zawsze organ administracji
publicznej, ktory w sposob wladczy, na podstawie przepiséw prawa rozstrzyga o przedmiocie

? Kodeks to uporzagdkowany logicznie zbior przepiséw prawnych, ktére dotycza wybranej, okreslonej sfery
zycia spofecznego cztowieka. Cechg charakterystyczng kodeksow jest kompleksowe ujecie danej tematyki
w jednym akcie prawnym.

*> Prawo publiczne to obok prawa prywatnego jedna z dwéch podstawowych gatezi prawa. W przeciwien-
stwie do prawa prywatnego, ktdre koncentruje si¢ na interesie poszczegélnych jednostek, zadaniem prawa
publicznego jest ochrona interesu publicznego. Prawem publicznym jest np. prawo administracyjne, prawo
konstytucyjne, natomiast do prawa prywatnego zaliczamy prawo handlowe czy prawo cywilne.
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postepowania. Postepowanie administracyjne charakteryzuje si¢ wiec nierownorzednoscia
podmiotéw” bioragcych w nim udzial.

1. W postepowaniu administracyjnym w sprawie wydania pozwolenia na budowe organem admini-
stracji publicznej rozstrzygajacym w sposéb wiadczy o przedmiocie postepowania jest starosta.

2. W postepowaniu administracyjnym w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaz alkoholu organem
administracji publicznej rozstrzygajacym w sposéb wtadczy o przedmiocie postepowania jest
organ wykonawczy gminy, tj. wojt, burmistrz lub prezydent miasta.

Kodeks postepowania administracyjnego ujmuje pojecie ,organ administracji publicznej”
bardzo szeroko, wyliczajac jednostki, jakie si¢ w tym pojeciu zawieraja. Tak wiec organami
administracji publicznej sa: ministrowie, centralne organy administracji rzadowej, wojewo-
dowie oraz dziatajace w ich albo we wlasnym imieniu terenowe organy administracji rzadowej,
organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz inne organy panstwowe i podmioty, gdy sa
one powolane z mocy prawa lub na podstawie porozumien do zalatwiania indywidualnych
spraw w drodze decyzji administracyjnych.

Organami administracji publicznej sa np. Prezes Gtéwnego Urzedu Statystycznego, starosta, wojt,
burmistrz, dyrektor regionalnego zarzadu gospodarki wodnej.

Organ administracji publicznej prowadzacy postepowanie administracyjne w danej
sprawie musi by¢ wlasciwy do jej zatatwienia. Oznacza to, Ze powinien to by¢ organ:
e powolany do zatatwiania spraw danego rodzaju, czyli wlasciwy rzeczowo;
e powolany do dzialania na danym obszarze, czyli wlasciwy miejscowo;
o ktéry w strukturze (hierarchii) organdéw administracji publicznej zajmuje miejsce po-
zwalajace na prowadzenie tej sprawy, czyli wlasciwy instancyjnie’.
Postepowanie administracyjne zawsze dotyczy spraw indywidualnych, czyli kon-
kretnej osoby i konkretnej sytuacji. Osoba ta musi by¢ wymieniona z imienia i nazwiska,
a sprawa ma dotyczy¢ konkretnego stanu faktycznego.

Jan Kowalski sktada wniosek o wydanie prawa jazdy do wiasciwego organu, ktérym w tym przy-
padku jest starosta. Wniosek dotyczy konkretnej osoby — Jana Kowalskiego, oraz konkretnej sy-
tuacji — wydania prawa jazdy po spetnieniu ustawowych warunkoéw, czyli m.in. po odbyciu kursu
i zdaniu egzaminu.

1. Na jakie czesci dzieli sie prawo administracyjne?

2. Dlaczego znajomos¢ norm prawnych z zakresu postepowania administracyjnego przydaje sie
w zyciu kazdego cztowieka?

3. Wymien cechy charakteryzujace postepowanie administracyjne.

4. Jak rozumiesz brak rownorzednosci stron w postepowaniu administracyjnym?

* Postepowanie administracyjne przebiega odmiennie niz np. postepowanie cywilne, w ktérym mamy do
czynienia z dwiema réwnorz¢dnymi stronami postgpowania.

Rodzaje wlasciwo$ci organow zostang omoéwione szerzej w dalszej czgéci podrecznika.
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m Funkcje postepowania administracyjnego

Na rysunku 2 przedstawione zostaty funkcje, jakie pelni postepowanie administracyjne.

Zapewnienie realizacji

. Funkcja
materialnego prawa "
administracyjnego kR
Ochrona interesu .
. . Funkgja
indywidualnego wychowawcza

i spotecznego

Funkcja
organizatorska

Rysunek 2. Funkcje postepowania administracyjnego

Dla wielu teoretykéw prawa podstawowg funkeja postepowania administracyjnego jest
zapewnienie realizacji norm materialnego prawa administracyjnego. Oznacza to, ze
postepowanie administracyjne wprowadza w zycie normy materialnego prawa administra-
cyjnego. Normy materialnego prawa administracyjnego reguluja prawa i obowiazki organéow
administracji publicznej oraz podmiotéw zaltatwiajacych sprawy administracyjne (np. kwe-
stie zwigzane ze zmiang nazwiska). Czynnosci, jakie nalezy wykona¢ przy zatatwianiu tych
spraw, sg okreslane jako postepowanie administracyjne lub procedura administracyjna.
Przeprowadzenie tej procedury pozwala na zatatwienie sprawy administracyjne;j.

Postepowanie administracyjne ma na celu ochrone zaréwno interesu indywidualnego
(prywatnego), jak i spolecznego (publicznego). Oznacza to, ze kazda decyzja administra-
cyjna powinna uwzgledniac oba te aspekty w sposdb zréwnowazony - interes spoteczny nie
moze zdominowac interesu indywidualnego, ale nie powinna mie¢ réwniez miejsca sytuacja
odwrotna. Ideatem jest znalezienie zlotego srodka pomiedzy interesem spotecznym a indy-
widualnym. Jest to jak najbardziej zgodne z og6lnymi zasadami postepowania administracyj-
nego, a dokladniej z art. 7 k.p.a., ktéry mowi, Ze organ, dokonujgc wyjasnienia, a nastepnie
rozstrzygniecia sprawy, ma mie¢ na wzgledzie interes spoleczny, a takze stuszny interes
obywateli. Warto w tym miejscu przytoczy¢ wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego®,
ktéry pomimo odleglej daty wydania jest wcigz aktualny:

»W panstwie prawa nie ma miejsca dla mechanicznie i sztywno pojmowanej zasady nadrzed-
nosci interesu ogolnego nad interesem indywidualnym. Oznacza to, ze w kazdym przypadku
dziatajacy organ ma obowigzek wskaza¢, o jaki interes ogdlny (publiczny) chodzi, i udowod-
ni¢, iz jest on na tyle wazny i znaczacy, ze bezwzglednie wymaga ograniczenia uprawnien
indywidualnych obywateli. Zaréwno istnienie takiego interesu, jak i jego znaczenie, a takze
przestanki powodujace konieczno$¢ przedtozenia w konkretnym wypadku interesu publicz-
nego nad indywidualny podlega¢ muszg zawsze wnikliwej kontroli instancyjnej i sadowe;j.”

® Wyrok NSA z dnia 18 listopada 1993 r., IIIARN 49/93, OSNCP 1994, nr 9, poz. 181.
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Funkcja organizatorska postepowania administracyjnego przejawia si¢ w dwdch aspek-
tach. Po pierwsze, chodzi o zapewnienie fadu i porzadku w spoteczenistwie dzieki stosowaniu
jednolitych procedur administracyjnych w poszczegdlnych dziedzinach zycia spolecznego.
Dzieki temu kazdy wie, czego moze si¢ spodziewaé, w jaki sposéb ma postapic i jak wyglada
dana procedura. Z kolei drugi aspekt funkcji organizacyjnej skupia si¢ bardziej na sferze
wewnetrznej, tj. na wlasciwym i sprawnym dzialaniu instytucji panstwa w zakresie wyko-
nywanych przez nie zadan publicznych.

Funkcja demokratyzacji postepowania administracyjnego przejawia si¢ w tym, ze za-
pewnia ona obywatelom udzial w zalatwieniu spraw, ktére ich dotycza. Wynika to z art. 10
k.p.a., zgodnie z ktérym organ administracji publicznej ma obowigzek zapewnic¢ stronom
czynny udziat w kazdym etapie postepowania.

Funkcja wychowawcza polega na ksztaltowaniu pozadanych postaw ludzi wobec prawa
oraz ich wlasciwych zachowan na gruncie postgpowania administracyjnego.

SPRAWDZ SIEBIE

1. Wymien funkcje postepowania administracyjnego.

2. Na czym polega réwnowaga interesu indywidualnego i spotecznego w postepowaniu admi-
nistracyjnym?

m Rodzaje postepowania administracyjnego

Rodzaje postepowania administracyjnego zostaly przedstawione na rysunku 3.

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYINE

Jurysdykcyjne Niejurysdykcyjne
postepowanie postepowanie W sprawie | . :
administracyjne ~ administracyjne wydawania w ism\i’gigl\(/\?rg kompetencyjne

ogdlne szczeg6ine zadwiadczen

Rysunek 3. Rodzaje postepowania administracyjnego

Podstawowym kryterium podzialu postepowan jest to, czy konczy sie ono wydaniem
decyzji administracyjne;j.

n Postepowanie jurysdykcyjne jest to postepowanie administracyjne, ktére konczy sie wyda-
niem decyzji administracyjnej.

Postepowanie jurysdykcyjne jest postepowaniem dwuinstancyjnym’. Oznacza to, ze
jezeli adresat decyzji administracyjnej wydanej w toku prowadzonego postepowania ad-
ministracyjnego nie bedzie z niej zadowolony lub uzna ja za krzywdzaca, moze si¢ od niej
odwota¢ do organu odwotawczego, czyli organu II instancji. Sprawa administracyjna moze
by¢ zatem dwukrotnie rozpoznana i rozstrzygnieta przez organy administracji publiczne;j.

7 Zasada dwuinstancyjnosci jest jedna z podstawowych zasad postepowania administracyjnego i zostata
ona szerzej przedstawiona w podrozdziale 1.6. OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO.
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Wojt gminy jako organ linstancji wydaje decyzje administracyjng odmawiajaca przyznania dodatku
mieszkaniowego. W terminie 14 dni od dnia otrzymania tej decyzji mozna sie od niej odwota¢ do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, bedacego organem Il instancji.

W konstrukeji dwuinstancyjnosci wazne jest, ze odwota¢ mozna si¢ jedynie od decyzji
nieostatecznych. Decyzje nieostateczne zatem to te, od ktérych stuzy prawo wniesienia od-
wolania. Z kolei decyzje ostateczne to te, od ktorych nie przystuguje odwotanie do organu
IT instancji. Decyzjami ostatecznymi sg decyzje:

e odnosnie ktorych we wskazanym terminie nie wniesiono odwotania;

o ktdre majg taki charakter na podstawie przepiséw prawa;

o ktore zostaly wydane przez organ II instancji, poniewaz jest to ostatnia instancja poste-
powania administracyjnego.

Jurysdykcyjne postepowanie administracyjne ogolne jest to postepowanie admini-

stracyjne prowadzone:
e przez organy administracji publicznej i inne podmioty;
e w indywidualnych sprawach rozstrzyganych w formie decyzji administracyjnej;
e na podstawie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

W zwiazku z tym, ze jest to najczesciej wystepujacy rodzaj postepowania administracyj-
nego (sa to np. sprawy zmiany nazwisk, pozwolen budowlanych), okresla si¢ je po prostu
jako ,,postepowanie administracyjne”®.

Jurysdykcyjne postepowanie administracyjne szczegolne jest przeprowadzane wow-
czas, gdy przepisy prawne wylaczaja okreslone rodzaje spraw administracyjnych spod
dzialania postepowania administracyjnego ogélnego. Do postepowan administracyjnych
szczegolnych nalezg m.in. postepowanie podatkowe, postepowanie celne, postepowanie
w sprawach z zakresu ubezpieczen spolecznych. Postepowanie szczegélne dotyczy tylko
tych dziedzin administracji, w ktérych tryb postepowania organéw administracji pu-
blicznej przy zatatwianiu spraw jest odmienny niz w postepowaniu administracyjnym
ogélnym. W postepowaniu szczegélnym stosuje sie przede wszystkim przepisy ustaw
innych niz kodeks postepowania administracyjnego. W sytuacji, gdy ustawa regulujaca
dane postepowanie szczegélne nie zawiera przepiséw dotyczacych okreslonego fragmentu
postepowania, stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Postepowanie
szczegblne, podobnie jak postepowanie ogdlne, konczy si¢ wydaniem decyzji przez organ
administracji publiczne;j.

n Postepowanie niejurysdykcyjne nie koriczy sie wydaniem decyzji administracyjnej. Jego
celem jest potwierdzenie okreslonych faktéw czy stanu prawnego lub wyjasnienia i oceny
dotyczace funkcjonowania organéw administracji publicznej.

Postepowanie w sprawie wydawania zaswiadczen jest uregulowane w dziale VII kodeksu
postepowania administracyjnego. Zaswiadczenie jest to urzedowy dokument, wydany przez
wlasciwy organ administracji publicznej, potwierdzajacy okreslony fakt lub stan prawny.
Jest to po prostu o§wiadczenie wiedzy odpowiedniego organu. Do czesto wydawanych za-
$wiadczen naleza m.in. odpisy skrdcone aktu urodzenia czy aktu malzenstwa.

Postepowanie w sprawie skarg i wnioskow w gtéwnej mierze wynika z faktu, ze
Konstytucja RP gwarantuje kazdemu obywatelowi prawo skladania petycji, skarg i wnio-
skow do organdw panstwowych i samorzadowych oraz organizacji i instytucji spolecznych.

8 . . . . . . . o .
Postepowanie administracyjne ogélne zostanie szczegétowo omoéwione w dalszej czesci podrecznika,
w podrozdziatach 1.8.-1.24.



Tryby postepowania administracyjnego

O tym, czy dane pismo jest skarga, czy wnioskiem, decyduje tre$¢ pisma, a nie jego tytut
czy forma. Skargi mogg dotyczy¢ zaniedbania badZ nienalezytego wykonania zadan przez
organ administracji publicznej, a takze przewlektego lub biurokratycznego zalatwiania spraw.
Z kolei celem wniosku jest usprawnienie pracy organizacji czy zapobieganie naduzyciom.
Aby obywatele nie obawiali si¢ korzysta¢ z prawa do sktadania skarg i wnioskow, przepisy
przewiduja, Ze nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu
zlozenia skargi czy wniosku.

Postepowanie kompetencyjne ma miejsce wtedy, gdy pomiedzy organami admini-
stracji publicznej istnieje spor. Spér moze mie¢ charakter negatywny lub pozytywny. Spor
pozytywny powstaje wtedy, gdy wiecej niz jeden organ poczuwa si¢ do bycia wlasciwym
i wydania rozstrzygniecia w danej sprawie, natomiast spor negatywny ma miejsce wtedy,
gdy zaden organ nie uznaje si¢ za wlasciwy do wydania rozstrzygniecia w danej sprawie
administracyjnej. Postepowanie kompetencyjne jest prowadzone przed organami admini-
stracji publicznej wyzszego stopnia niz organy, miedzy ktorymi wystepuje spor, lub przed
sadami administracyjnymi.

Organem, ktéry rozstrzygnie spér pomiedzy wojewoda mazowieckim a wojewoda lubelskim, bedzie
minister wiasciwy do spraw administracji publiczne;j.

1. Wymien rodzaje postepowania administracyjnego.

2. Czymrozni sie jurysdykcyjne postepowanie administracyjne ogélne od jurysdykcyjnego poste-
powania administracyjnego szczegélnego?

3. Ktdre z postepowan administracyjnych koncza sie wydaniem decyzji przez organ administracji
publicznej?

Tryby postepowania administracyjnego

Wyrdzniamy dwa tryby postepowania administracyjnego: zwyczajny i nadzwyczajny.

Postepowanie w trybie zwyczajnym (postepowanie zwyczajne) jest to postepowanie,
ktdre toczy si¢ przed organem I instancji oraz — w przypadku wniesienia odwotania — przed
organem II instancji. Zaznaczy¢ nalezy, ze oba etapy postepowania, zaréwno przed organem
I, jak i IT instancji, sg zaliczane do jednego postepowania zwyczajnego. Efektem postepowania
w trybie zwyczajnym jest wydanie ostatecznej decyzji administracyjnej.

W postepowaniu administracyjnym w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaz alkoholu organem
| instancji jest wojt, a w przypadku wniesienia odwotania — organem Il instancji jest samorzadowe
kolegium odwotawcze®. Jednak zaréwno postepowanie przed wéjtem, jak i przed samorzadowym
kolegium odwotawczym nalezy do zwyczajnego trybu postepowania administracyjnego.

® Na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 1. 0 samorzgdowych kolegiach odwotawczych
kolegia odwolawcze s organami wyzszego stopnia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wlasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego. Kolegia odwolawcze rozpatruja
odwotania od decyzji, zazalenia na postanowienia, zgdania wznowienia postepowania oraz stwierdzaja
niewazno$¢ decyzji.
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Rozdziat 1. Postepowanie administracyjne

Postepowanie w trybie nadzwyczajnym (post¢powanie nadzwyczajne)' zajmuje si¢
weryfikacja ostatecznych decyzji administracyjnych wydanych w trybie zwyczajnym. W ra-
mach postepowania nadzwyczajnego mieszcza si¢ nastepujace rodzaje postepowan:

e w sprawie wznowienia postepowania — np. gdy dowody, na podstawie ktorych ustalo-
no istotne dla sprawy okoliczno$ci faktyczne, okazaly si¢ falszywe;

e w sprawie stwierdzenia niewazno$ci decyzji — np. gdy decyzja zostala skierowana do
osoby niebedacej strong w postepowaniu lub gdy zostata wydana z naruszeniem prze-
pisow o wlasciwosci;

e majace na celu uchylenie lub zmiane decyzji prawidlowej badz dotknietej niekwa-
lifikkowanymi wadami, tj. innymi wadami niz te, ktére daja podstawe do wznowienia
postepowania lub stwierdzenia niewaznosci decyzji.

SPRAWDZ SIEBIE

1. W jakich trybach moze by¢ prowadzone postepowanie administracyjne?

2. Czy postepowanie administracyjne prowadzone w trybie zwyczajnym moze toczy¢ sie przed
organem Il instancji?

3. Czym rézni sie zwyczajny tryb postepowania administracyjnego od trybu nadzwyczajnego?

m Irédta prawa postepowania administracyjnego

Podstawowym aktem normatywnym regulujagcym kwestie postepowania administracyjnego
jest wspomniana juz wczeéniej Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego. Ustawa ta weszta w zycie 1 stycznia 1961 r. i do dnia dzisiejszego zostala
poddana wielu nowelizacjom. W wersji obowigzujacej kodeks postepowania administracyj-
nego sklada sie z 10 dziatow, ktdre zostaly scharakteryzowane w tabeli 1.

Tabela 1. Zawarto$¢ kodeksu postepowania administracyjnego

Tytut dziatu Omawiane zagadnienia

Dziat I. Przepisy ogdlne + podmiotowy oraz przedmiotowy zakres stosowania kodeksu
- definicje pojec uzywanych w kodeksie
- podstawowe zasady postepowania administracyjnego
- zasady ustalania wtasciwosci organéw administracji publicznej
« przyczyny wytaczenia z postepowania pracownika oraz organu administragji publicznej
+ pojecie strony postepowania i okreslenie jej uprawnien
- ustanawianie petnomocnika oraz wyznaczanie przedstawiciela
- terminy zafatwiania spraw
- regulacje w zakresie doreczen pism
« charakterystyka wezwan
+ sposob obliczania i przywracania terminéw

ciqg dalszy tabeli na nastepnej stronie

1% postepowania nadzwyczajne dotyczace weryfikacji ostatecznych decyzji administracyjnych zostang
omoéwione w podrozdziale 1.23. WERYFIKACJA ROZSTRZYGNIEC ADMINISTRACYJNYCH.



Irédta prawa postepowania administracyjnego

Dziat II. Postepowanie + Wwszczecie postepowania

- metryki, protokoty i adnotacje

- udostepnianie akt

+ dowody

« Swiadek

« biegly

- Wyznaczenie i prowadzenie rozprawy

- fakultatywne oraz obligatoryjne zawieszenie postepowania

- charakterystyka decyzji administracyjnej

« przestanki zawarcia ugody administracyjnej

« postanowienia

«mozliwo$¢ odwotania od decyzji

- zazalenia na postanowienia

- przestanki wznowienia postepowania

«uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie niewaznosci decyzji
Dziat I1l. Przepisy szczegélne  + stosowanie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu

w sprawach ubezpieczen ubezpieczen spotecznych
spotecznych

Dziat IV. Udziat prokuratora  + charakterystyka udziatu prokuratora w postepowaniu

DziatV Dziat ten zostat skreslony (uchylony) w 2004 r. i obecnie nie obowiazuje. Nosit tytut
,Rozstrzyganie spordw o wtasciwos¢ miedzy organami administracji publicznej a sadami
powszechnymi”. Podstawa jego skreslenia byt zapis art. 4 ust. 7 Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r.
— Przepisy wprowadzajqce ustawe — Prawo o ustroju sqddw administracyjnych i ustawe — Prawo
0 postepowaniu przed sqdami administracyjnymi.

Dziat Vi Dziat ten zostat skreslony (uchylony) w 1995 r. i obecnie nie obowiazuje. Nosit tytut, Zaskar-
zanie decyzji do sadu administracyjnego”. Podstawa jego skreslenia byt zapis art. 61 ust. 3
nieobowiazujacej juz Ustawy z dnia 11 maja 1995 r. o Naczelnym Sqdzie Administracyjnym.

Dziat ViI. Wydawanie « przestanki i tryb wydawania zaswiadczen

zaswiadezen - obowigzek, odmowa oraz ograniczenia w sprawie wydania zaswiadczeri

Dziat VIII. Skargiiwnioski - charakterystyka skarg oraz wnioskéw
- skargi i wnioski prasy i organizacji spotecznych
- nadzér i kontrola skarg i wnioskow

Dziat IX. Optaty i koszty - wzywanie do uiszczania optat i kosztéw postepowania
postepowania « sktadniki kosztéw postepowania

- zwolnienie od optat i innych naleznosci

Dziat X. Przepisy koicowe ~ + upowaznienia pracownikow do zafatwiania spraw w imieniu organu

« prawomocnos¢ a ostatecznos$¢ decyzji



