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2 Stadia postepowania administracyjnego

2.1 Przeslanki wszczecia postepowania administracyjnego

Wszczecie postepowania administracyjnego to zespdt wstepnych czynnosci
organu o charakterze merytorycznym i formalnym, ktére poczatkujg bieg postepowania
administracyjnego. To wtasnie prawidtowe wszczecie postepowania bedzie miato
znaczenie dla ustalenia kregu stron w postepowaniu. Od daty wszczecia postepowania
zacznie biec kodeksowy termin zatatwiania spraw.

Jedna z przestanek wszczecia postepowania administracyjnego jest istnienie
sprawy administracyjnej. Pojecie sprawy administracyjnej jest zwigzane ze stosunkiem
administracyjno-prawnym. Dopiero wtedy, gdy wykaze sie istnienie takiego stosunku,
mozemy moOwi¢ o sprawie administracyjnej. Kodeks postepowania administracyjnego
reguluje prowadzenie tych spraw, ktére nalezg do kompetencji organow w zakresie
podejmowania indywidualnych rozstrzygnie¢. Kodeks postepowania administracyjnego
normuje postepowanie:

e przed organami administracji publicznej w nalezacych do wiasciwosci tych
organdw sprawach indywidualnych, rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych;

e przed innymi organami panstwowymi oraz przed innymi podmiotami, gdy s one
powotane z mocy prawa lub na podstawie porozumien do zatatwiania spraw
okreslonych w pkt 1;

e w sprawach rozstrzygania sporéw o wtasciwo$¢ miedzy organami jednostek
samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej oraz miedzy
organami i podmiotami, o ktérych mowa w pkt 2;

e w sprawach wydawania zaswiadczen;

e w sprawie skarg i wnioskow.

KPA nie normuje przepisow, zwigzanych przedstawicielstwami
dyplomatycznymi i urzedami konsularnymi.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego

wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ksztatcenie Na DU'EQ{US[ Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztalcenia na odleglo$¢ w uczeniu sie przez cate zycie” 2



MINISTERSTWO
KAPITAL LUDZKI EDUKACJI K~ WEZiU UNIAEUROPEISKA
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARODOWEJ e e FUNDUSZ SPOLECZNY

‘postepowania karno-skarbowe

sprawy, ktore naleza do kompetencji plskich
przedstawicielstw dyplomatycznych
urzedow konsularnych

Wylaczenie spraw spod
stosowania KPA

sprawy, ktore sa regulowane ustawa
Ordynacja podatkowa

sprawy dotyczace podleglosci oraz nadrzednosci
organizacyjnej w zakresie stosunkow zaleznosci
pomiedzy organami zarowno panstwowymi jak i innymi
panstwowymi jednostkami organizacyjnymi

Rysunek 2.1 Sprawy wytgczone spod stosowania KPA
Zrédto: opracowanie wtasne

Po wszczeciu postepowania administracyjnego organ administracji publicznej
przystepuje do zatatwienia sprawy administracyjnej. Bez wzgledu na to, czego sprawa
dotyczy, obowigzkiem organu jest ustalenie stanu faktycznego i prawnego.

2.2 Wszczecie postepowania na wniosek i z urzedu

Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zadanie strony lub z urzedu.

Wszczecie postepowania na zgdanie strony nastepuje najczesSciej woéwczas, gdy
chodzi o uzyskanie lub ustalenie istnienia pewnego uprawnienia (np. wszczecie
postepowania w sprawie wydania licencji pracownika ochrony fizycznej). Natomiast
w wypadku naktadania na strone okreslonych obowigzkéw, majacych na celu ochrone
interesu panstwa lub interesu spotecznego, postepowania wszczyna sie z urzedu (np.
w sprawie cofniecia licencji woéwczas, gdy pracownik ochrony wykonuje zadania
z naruszeniem przepisow prawa). Organ administracji publicznej moze ze wzgledu na
szczeg6lnie wazny interes strony wszcza¢ z urzedu postepowanie takze w sprawie,
w ktorej przepis prawa wymaga wniosku strony.

2.3 Zasada oficjalnosci i skargowosci

Ogoélne zasady postepowania administracyjnego to wytyczne dla dziatania
organoéw administracji publicznej. Niezastosowanie, bgdz nieprawidtowe zastosowanie
sie do zasad przez organ, stanowi razace naruszenie przepiséw postepowania
administracyjnego. Na gruncie polskiego postepowania administracyjnego zasada

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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oficjalnosci zaliczana jest do podstawowych dyrektyw procedury administracyjne;j’.
Zasada ta nie jest zapisana bezposrednio w kodeksie, ale znajduje sie w jego
uregulowaniach. Przejawia sie przede wszystkim w nastepujacych sytuacjach,
zwigzanych z:

e mozliwoScia wszczecia postepowania z urzedu, roéwniez w sprawach
wnioskowych;

e obowigzkiem zebrania i rozpatrzenia catego materiatu dowodowego;

e mozliwoscig kontynuowania postepowania mimo cofniecia wniosku.

Zasada ta zostata zaakcentowana w orzecznictwie sagdéw administracyjnych.
MozZe ona by¢ rozpatrywana w dwdch aspektach:

e w aspekcie formalnoprawnym;
e w aspekcie materialnoprawnym.

W ujeciu formalnoprawnym zasada oficjalnosci w postepowaniu
administracyjnym oznacza wprowadzenie ograniczen w dysponowaniu przez strone
czynnoS$ciami procesowymi. Wprawdzie strona rozporzadza mozliwoscia wszczecia
postepowania, jednakze ksztattowanie przebiegu procedury podlega ocenie organu
administracji publicznej, tzn. Ze organ dysponuje czynno$ciami postepowania.

Aspekt materialno-prawny zasady oficjalnosci oznacza, ze do organu
administracji ~ publicznej nalezy = rozporzadzanie przedmiotem  stosunku
administracyjnoprawnego, tzn. sprawg administracyjng. To na organie administracji
spoczywa obowigzek okre$lenia zakresu sprawy administracyjnej, co wigze sie
z obowigzkiem ustalenia wszystkich podmiotow, ktérych interesy pozostaja w sferze
rozstrzygniecia i zapewnienie im ochrony prawnej?.

Przejawdéw zasady oficjalno$ci mozna dopatrywac sie w sytuacji, gdy sad ma:
e uprawnienia do zarzadzenia stawienia sie strony lub peltnomocnikéw;

e obowiazek uwzgledniania z urzedu faktéw znanych powszechnie.

Druga sztandarowg zasada w postepowaniu administracyjnym jest zasada
skargowosci. Jest to przeciwienstwo zasady oficjalno$ci. Ma ona swoje szczegdlne
znaczenie przed sagdami powszechnymi. Polega na gromadzeniu materiatu dowodowego
przez strony (pozostajace w sporze ze sobg). Skarga na bezczynno$¢ jest najlepszym
przejawem zasady skargowoSci. Ostabienie zasady skargowos$ci ma miejsce w sytuacji,
gdy mamy do czynienia z udzialem prokuratora iRzecznika Praw Obywatelskich
W rozprawie.

Symptomami obowigzywania tej zasady w postepowaniu s3 okolicznoSci
uprawniajgce sad/organ do zarzadzenia stawienia sie strony lub petnomocnikéw,

! Letowski J., Prawo administracyjne dla kazdego, Ecostar, Warszawa 1995 r., s. 180

2 Skoéra A., Wspotuczestnictwo w postepowaniu administracyjnym, Wolters Kluwer, Warszawa 2009, s.
201
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obowigzek uwzgledniania z urzedu faktow znanych powszechnie oraz obowigzek
przeprowadzenia z urzedu faktéw znanych urzedowo.

2.4 Postepowanie wyjasniajace

Postepowanie wyjasniajace jest jedng z faz postepowania administracyjnego,
ktora ma na celu wyjasnienie wszelkich okolicznosci, zwigzanych ze sprawa.
Postepowanie to moze odby¢ sie w formie:

® rozprawy;
e postepowania gabinetowego.

Gtownym elementem postepowania wyjasniajgcego jest zebranie i ocena
materiatlow dowodowych.

Etapy postepowania wyjasniajacego:
e ustalenie stanu faktycznego;
e ustalenie stanu prawnego;
¢ subsumcja (natozenie stanu faktycznego na prawny);

e wydanie rozstrzygniecia.

Wydanie
rozstrzygniecia:
decyzji lub

Subsumpcja _ .
postanowienia

Ustalenie stanu
prawnego

Ustalenie stanu
faktycznego

Rysunek 2.2 Etapy postepowania wyjasniajqcego

Zrédto: opracowanie wtasne

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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W postepowaniu wyja$niajagcym kluczowa role odgrywa administracyjna zasada
prawdy obiektywnej (faktycznej), czyli ustalenie stanu zgodnego z rzeczywistoscia.

Postepowanie dowodowe przybiera dwie formy, jakimi s3:
e postepowanie gabinetowe, ktore charakteryzuje sie tym, ze:
- jestzasadg;
- jest niesformalizowane;
- nie mamy w nim do czynienia z koncentracjg uczestnikow w miejscu i czasie;

- brakjest koncentracji materiatu dowodowego w miejscu i czasie.

e rozprawa, ktéra charakteryzuje sie tym, ze:
- jest to forma wyjatkowa;
- jest sformalizowana;
- nastepuje w niej koncentracja uczestnik6w w miejscu i czasie;

- ma tu miejsce koncentrowanie materialu dowodowego w miejscu i czasie.

Przeprowadzenie rozprawy administracyjnej jest obligatoryjne, wtedy gdy:
e zapewni to przyspieszenie lub uproszczenie postepowania;
e doprowadzi to do osiggniecia celu wychowawczego;
* wymaga tego przepis prawa;
e zachodzi potrzeba uzgodnienia interesow stron;

e jest to potrzebne dla wyjasnienia sprawy przy udziale swiadkéw lub biegtych albo
w drodze ogledzin.

Rozprawa powinna by¢ przygotowana w taki sposdéb, aby strony zostaly
skutecznie o niej poinformowane. Nalezy stworzy¢ takie warunki, aby zdoby¢ wszelkie
dowody, niezbedne do rozstrzygniecia sprawy.

Aby doprowadzi¢ do rozstrzygniecia konieczne sa:
e czynnosci wstepne, czyli weryfikacja, czy rozprawa moze sie w ogole odby¢;

e ustalenie stanu faktycznego i prawnego - moze mie¢ miejsce wtedy, gdy rozprawa
jest legalna.

W postepowaniu wyjasniajagcym kluczowa role odgrywaja dowody, ktére dzielg
sie na:

¢ dowody nazwane - wymienione w KPA;

¢ dowody nienazwane - niewymienione w KPA.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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Dowody nazwane

ST dokument urzedowy

T » dokument prywatny

e Pl zeznania swiadkow

opinie bieghych

' ......... >| ogledziny

wszystlo, co moze przyczynié sie do wyjasnienia
sprawy, a nie jest Sprzeczne z prawemn

Rysunek 2.3 Dowody nazwane

Zrédto: opracowanie wtasne

Dowodem w postepowaniu moze by¢ wszystko. Obowigzkiem jest okazanie
dowodu po wezwaniu do tego przez organ. W tym celu organ moze stosowac:

¢ grzywne;
e przymus bezposredni (inaczej jest wobec Zotnierzy).
Rodzaje dowod6éw nazwanych:
¢ dokument urzedowy- to dokument, ktory:
- sporzadzony jest przez wiasciwy organ panstwowy;
- sporzadzony jest w odpowiedniej formie;
- jestdowodem tego, co zostato w nim urzedowo stwierdzone;

- stanowi dowdd tego, co zostalo w nim stwierdzone;

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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- moze by¢ obalony w drodze przeciwdowodu; przeciwdowod stuzy do
obalenia mocy tego dokumentu, dokument prywatny nie ma petnej mocy
dowodowej;

dokument prywatny - o$wiadczenie woli lub wiedzy autora, ktére pozbawione
jest petnej mocy dowodowej (jest oSwiadczeniem woli, ztozonym przez dang
osobe), dokument urzedowy nie jest obalany w drodze przeciwdowodu;

dowdd ze swiadkow, ktory charakteryzuje sie tym, Ze:

- Swiadkiem jest osoba fizyczna, ktdéra posiada niezbedne wiadomosci co do
ustalenia stanu faktycznego sprawy;

- Swiadek, ktory jest jedna z najblizszych oséb dla stron postepowania ma
prawo odmowy ztozenia zeznan;

- $wiadek moze skorzysta¢ z prawa odmowy odpowiedzi na konkretne
pytanie w sytuacji, kiedy taka odpowiedZ mogtaby narazi¢ go na
odpowiedzialno$¢ karng, hanbe (razaco niska ocene danego zachowania) lub
naruszenie obowigzku tajemnicy zawodowe;j.

- obowigzkiem organu jest pouczenie danej osoby o tych prawach oraz
o odpowiedzialno$ci karnej;

,Swiadkami nie moga by¢: 1) osoby niezdolne do spostrzegania lub komunikowania
swych spostrzezen, 2) osoby obowigzane do zachowania tajemnicy panstwowej

i stuzbowej na okolicznoSci objete tajemnica, jezeli nie zostaly w trybie okreslonym

obowigzujacymi przepisami zwolnione od obowigzku zachowania tej tajemnicy, 3)
duchowni, co do faktéw objetych tajemnicg spowiedzi.”

Art. 82 Kodeks postepowania administracyjnego
dowad z bieglego, ktory charakteryzuje sie tym, Ze:
- sprowadza sie do uzyskania od pewnej osoby wiadomosci specjalnej;

- biegtym moze by¢ dowolny podmiot, majacy wiedze specjalistyczng, ktéra nie
musi by¢ potwierdzona;

- w wydawaniu opinii biegty powinien by¢ bezstronny;
- moze odmoéwic¢ ekspertyzy badZ odpowiedzi na dowolne pytanie;

dowdd z ogledzin - stuzy bezposredniemu zetknieciu organu z dana rzecza badz
osoba, ogledziny wykonywane sg na podstawie jakiegokolwiek zmystu;

dowdd z przestuchania strony - jest dowodem positkowym, ktéry znajduje
zastosowanie wytacznie wtedy, kiedy z powodu braku innych dowodéw nie udato
sie ustali¢ stanu faktycznego sprawy.

Uprawdopodobnienie to Srodek zastepczy dowodu, nie dajacy pewnosci, a tylko

wiarygodno$¢ twierdzenia o jakim$ fakcie. Polega ono na uwiarygodnieniu istnienia
badZ nieistnienia pewnych faktéw. To raczej metoda dowodzenia, a nie $rodek
dowodowy.

-

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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2.5 Zawieszenie i umorzenie postepowania administracyjnego

2.5.1 Zawieszenie postepowania

Wystgpienie pewnych sytuacji powoduje wstrzymanie biegu postepowania
administracyjnego. Takie wstrzymanie postepowanie nazywamy zawieszeniem. Polega
ono na wstrzymaniu dalszego biegu postepowania, a wiec skutkuje przerwaniem toku
czynno$ci  procesowych. Cecha charakterystyczng tej instytucji postepowania
administracyjnego jest to, Ze istnieje mozliwo$¢ jego podjecia bez potrzeby powtarzania
dokonanych czynnoSci procesowych.

Zawieszenie postepowania w administracji moze mie¢ charakter:
e fakultatywny (dobrowolny);
e obligatoryjny (obowigzkowy).
Fakultatywne zawieszenie postepowania wystepuje wtedy, gdy:
e 0 zawieszenie wystapi strona, na ktérej wniosek postepowanie zostato wszczete;
e nie sprzeciwiajg sie temu inne strony (musza wyrazic zgode);

e zawieszenie nie moze naruszac interesu publicznego/spotecznego.

»W czasie zawieszenia postepowania organ administracji publicznej moze podejmowac
czynnoS$ci niezbedne w celu zapobieZenia niebezpieczenstwu dla zycia lub zdrowia
ludzkiego albo powaznym szkodom dla interesu spotecznego.”

Art. 102 Kodeksu postepowania administracyjnego

Zawieszenie postepowania administracyjnego wydawane jest w formie
postanowienia. Na postanowienie w sprawie zawieszenia postepowania stuzy stronie
zazalenie. Maksymalny okres zawieszenia fakultatywnego wynosi 3 lata. Wszelkie
dokonane przed zawieszeniem czynno$ci procesowe s3a wazne i po podjeciu
zawieszonego postepowania nie trzeba ich powtarzac.

Obok fakultatywnego zawieszenia postepowania wyrédznia sie obligatoryjne
zawieszenie postepowania. Z obowigzkowym zawieszeniem mamy do czynienia wtedy,
gdy wystapily pewne przeszkody toku postepowania, ktére uniemozliwiaja jego
prowadzenie, woOwczas nastepuje zawieszenie postepowania z bezwzglednego
obowigzku.

Organ administracji publicznej zawiesza postepowanie:

e w razie $mierci strony lub jednej ze stron - jezeli przedmiotem postepowania jest
sprawa, ktéra nie dotyczy praw lub obowigzkéw osobistych i dotyczy praw lub
obowigzkow, zwigzanych z rzeczg, praw, ktore sg zbywalne oraz jezeli wezwanie
spadkobiercow zmartej strony do udziatu w postepowaniu nie jest mozliwe i nie

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w art. 30 § 53, a postepowanie nie podlega
umorzeniu jako bezprzedmiotowe;

e wrazie Smierci przedstawiciela ustawowego strony;

e wrazie utraty przez strone lub przez jej ustawowego przedstawiciela zdolnosci do
czynno$ci prawnych;

e gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygniecia
zagadnienia wstepnego przez inny organ lub sad.

Zagadnienie wstepne to kwestia materialno prawna, pojawiajaca sie w toku zatatwienia
sprawy administracyjnej, bez rozstrzygniecia ktérej nie mozna zatatwic sprawy, a ktorej
rozstrzygniecie nalezy do witaSciwoSci innego organu administracji, niz ten, przed
ktéorym toczy sie sprawa administracyjna. Bez niego nie mozna zatatwi¢ sprawy, musi
by¢ ono zatatwione zanim zapadnie decyzja.

Po ustaniu przyczyn zawieszenia postepowania podejmuje sie je ponownie
z urzedu (jezeli wszczete byto z urzedu) albo na wniosek stron (jezeli wszczete byto na
wniosek stron). Postepowanie zawiesza sie obligatoryjnie na tak dtugo, jak to konieczne.
Obowiagzkiem organu jest podjecie wszystkich krokéw, aby usuna¢ przeszkode, ktoéra
doprowadzita do zawieszenia postepowania.

Zawieszenie postepowania nastepuje poprzez wydanie postanowienia. Skutkiem
prawnym zawieszenia obligatoryjnego jest przerwanie toku postepowania oraz
przerwany biegu wszystkich termin6éw KPA.

2.5.2 Umorzenie postepowania administracyjnego

Umorzenie postepowania oznacza, zZe w danej sprawie nie bedzie
kontynuowane wszczete uprzednio postepowanie, oraz Ze sprawa nie zostanie
rozstrzygnieta co do istoty. Umorzenie oznacza, Ze zaistniaty trwate przeszkody
w postepowaniu, przeszkody nieusuwalne i przerwanie czasowe toku czynnosSci
procesowych w tym przypadku do niczego nie doprowadzi.

Podobnie, jak w instytucji zawieszenia, przy umorzeniu rowniez wyréozniamy
dwa rodzaje:

e obligatoryjne;

e fakultatywne.

Obligatoryjne umorzenie postepowania nastepuje wtedy, gdy postepowanie stato
sie bezprzedmiotowe, czyli gdy znika podmiot postepowania, a mianowicie, kiedy:

e umrze strona postepowania, a dotyczyto ono praw niezbywalnych;

e postepowanie dotyczyto rzeczy, a zostata ona unicestwiona;

3 Art. 30 § 5 KPA: W sprawach dotyczacych spadkéw nie objetych jako strony dziataja osoby sprawujace
zarzad majatkiem masy spadkowej, a wich braku - kurator wyznaczony przez sad na wniosek organu
administracji publiczne;j.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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e w wypadku zmiany stanu prawnego.

Fakultatywne umorzenie postepowania wystepuje wtedy, gdy spetnione zostang
jednoczesnie (tacznie) wszystkie przestanki, kiedy:

e wystapi o to strona, na ktérej zgdanie zostato wszczete postep owanie;
e nie sprzeciwiajg sie temu inne strony;

e nie jest to sprzeczne z interesem spotecznym.

Postepowanie mozna umorzy¢ w kazdej jego fazie i odbywa sie ono w formie
decyzji administracyjnej.

2.6 Prawo do zalatwienia sprawy administracyjnej - ochrona przed
bezczynnoscia administracji publicznej

Aby dowiedzie¢ sie wiecej na temat ochrony przed bezczynnoscia
administracji publicznej, obejrzyj prezentacje.
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administracyjne, LexisNexis, Warszawa 2009;

e Bojanowski E. Cieslak Z., Lang J., Postepowanie administracyjne i postepowanie
przed sadami administracyjnymi, LexisNexis, Warszawa 2004;
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www.sejm.gov.pl;

www.lex.pl;

www.lex.edu.pl:
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rganu administracyjnego.html;
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