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W poprzednich numerach newslettera omawialiSmy mozliwos¢ sktadania do organdéw administracji
publicznej podan (wyjasnien, odwotan, zazalen) drogg elektroniczng. Stuzy¢ ma to m. in. inicjowaniu
postepowania przed organem, w celu uzyskania decyzji administracyjnej, ale takze prowadzenia innej
korespondencji z administracja w toku prowadzonego postepowania, facznie z odwotywaniem sie od
decyzji. Wydawanie decyzji jest jednym z najpowazniejszych kompetencji organéw: dzieki temu organ
administracji moze ksztattowac¢ prawa i obowigzki obywateli w drodze wtadczych rozstrzygnieé, jakie
zapadajg w indywidualnych sprawach obywateli.
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W postepowaniu obowigzuje zasada pisemnosci, ktdéra oznacza, ze sprawy powinny byé
zatatwiane w zasadzie pisemnie (rzadziej, przy spetnieniu pewnych warunkéw — ustnie). Dlatego
np. decyzje organéw administracji: wéjtow, burmistrzow, prezydentéw, wojewoddw, starostow,

zmodyfikowana: k.p.a. dopuszcza, aby sprawy mogty by¢ zatatwiane ,w formie dokumentu

|
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I itd. najczesciej majg posta¢ dokumentéw papierowych. Jednak zasada pisemnosci zostata nieco
|
: elektronicznego (... ) doreczanego srodkami komunikacji elektronicznej”.
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Kodeks postepowania administracyjnego dopuszcza, aby sprawy mogty by¢ zatatwiane w formie

Warto wiedziec

dokumentu elektronicznego doreczanego srodkami komunikacji elektronicznej.
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W postepowaniu administracyjnym mozna wyroéznic 3 gtdwne etapy:

wszczecie

Na tym etapie przede wszystkim skfadany jest wniosek o wszczecie

postepowania (wydanie decyzji), a organ bada, czy ma kompetencje do
zajecia sie dang sprawa. ’

= postepowanie dowodowe

W toku postepowania gromadzony jest materiat dowodowy, bedacy podstawg
rozstrzygniecia. To na podstawie zebranego materiatu organ podejmuje
okreslone rozstrzygniecia (wydaje decyzje o okreslonej tresci). W toku postepowania
dokonywane sg roznorakie czynnosci. W szczegdlnosci obywatel moze sktadac
wnioski dowodowe, wypowiada¢ sie co do zebranych dowoddéw, skfadac
oswiadczenia, za$ organ moze np. wzywac obywatela do dostarczenia dokumentéw
lub wzywac do ztozenia wyjasnien albo do udziatu w okreslonych czynnosciach, np.
ogledzinach. Ztozenie przez obywatela podania do organu o wszczecie postepowania
oraz doreczenie obywatelowi decyzji wydanej przez ten organ nie jest zatem jedyna
wymiang korespondencji, jaka moze wystgpi¢ w postepowaniu.

= zakonczenie

Typowym sposobem zakonczenia postepowania administracyjnego jest wydanie
decyzji — czyli aktu administracyjnego wydanego w szczegdlnym trybie, ktory
ksztattuje prawa lub obowigzki w indywidualnej sprawie. Decyzja rozstrzyga sprawe

co do istoty w catosci lub w czesci lub w inny sposdéb konczg postepowanie w danej
instancji.

W tym newsletterze oméwimy niektdre aspekty procedury, koncentrujac sie jednak
na mozliwosci wykorzystywania Internetu w toku postepowania.
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Schemat postgpowania administracyjnego przed organem | instancji
wszczynanego na wniosek strony

Whiosek obywatela do organu o wszczgcie postgpowania

- organ administracji
obywatel # korespondencja prowadzacy
w toku postepowania postepowanie

Y

Decyzja wydawana przez organ

Zanim przejdziemy do omawiania wybranych zagadnien postepowania
administracyjnego, zaznaczmy, ze omawiajgc temat uwzglednimy zmiany w prawie,
jakie zostaty wprowadzone ustawg z 10 stycznia 2014 r. o zmianie ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne oraz
niektérych innych ustaw (ustawe opublikowano w Dzienniku Ustaw poz. 183).

Wiekszos$¢ przepisdéw tej ustawy wejdzie w zycie 11 maja 2014 roku.
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- Wszczecie i postepowanie dowodowe -

Istniejg dwa sposoby wszczecia postepowania: na wniosek i z urzedu. Wszczecie

postepowania z urzedu nastepuje wtedy, gdy organ z wtasnej inicjatywy, w ramach

- - o . -

posiadanych przez siebie kompetencji inicjuje rozpatrzenie jakiej$ sprawy, w celu
wydania rozstrzygniecia. Spora ilo$¢ spraw jest jednak zatatwiana na wniosek —

tj. wskutek dziatan obywateli, ktérzy chca zatatwi¢ jaka$ sprawe, np. uzyskaé
pozwolenie na budowe domu. Regutg jest, ze decyzje przyznajgce obywatelom upraw-
nienia sg wydawane w postepowaniach wszczynanych na wniosek, za$ decyzje,
z ktorych wynikajg obowigzki (np. ustalenie wysokosci podatku, nakaz rozbidrki

budynku) — zapadajg w wyniku postepowania wszczynanego z urzedu.

Jesli obywatel (lub inny podmiot) stara sie o wydanie przez organ okreslonego
rozstrzygniecia (decyzji), co do zasady powinien ztozy¢ podanie. Najczesciej jest ono
sktadane w formie pisemnej, ale moze to zrobic takze w inny sposéb okreslony prawem.

Powtérzmy, ze obywatel nie moze tego zrobi¢ w sposdb dowolny — podanie bedzie

skutecznie wniesione, jesli obywatel ztozy je w sposéb przez prawo dozwolony. Drogg
elektroniczng moze to uczyni¢ przy wykorzystaniu omawianego juz szeroko podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego (zob. poprzednie numery newslettera).

Przypomnijmy, ie wg przepisow k.p.a.

wystanie zwyktego e-maila nie jest Srodkiem
dopuszczalnym w celu ztozenia podania.

Dodajmy, ze niedawno nieco zmodyfikowano mozliwos¢ sktadania podan; oczywiscie wniesienie
podania jest mozliwe poprzez ztozenie na elektroniczng skrzynke podawczg organu administracji
i podanie wnoszone tg droga, aby mogto by¢ uznane za skutecznie wniesione, musi byc¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw  okreslonych w art. 20a ust. 1 lub 2 ustawy
o informatyzacji (chodzi przede wszystkim o podpis elektroniczny lub profil zaufany ePUAP),
jednak dodatkowo musi zawierac tez adres elektroniczny wnoszgcego podanie.

Gdyby podanie nie zawierato adresu elektronicznego, organ przyjmuje, ze wtasciwym jest adres

elektroniczny, z ktérego nadano podanie w formie dokumentu elektronicznego.

Ustalanie adresu elektronicznego jest kwestig bardzo wazing w toku relacji urzad-obywatel

i prowadzenia postepowania przy uzyciu elektronicznych metod komunikacji. O ile bowiem adres
pocztowy jest na ogdt jeden, to ilos¢ adreséw elektronicznych moze by¢ przeciez nieograniczona.
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Sposdb wszczecia postepowania przy uzyciu srodkow elektronicznych ma olbrzymi wptyw
na dalszy sposéb wymiany korespondencji.

Organ jest bowiem zobligowany do prowadzenia z obywatelem korespondencji
elektronicznej, jesli obywatel ztozyt podanie w formie dokumentu elektronicznego przez
elektroniczng skrzynke podawczg organu.

Innymi stowy: ztozenie podania droga elektroniczng powoduje, ze dalsza korespondencja
w toku postepowania na linii obywatel- organ administracji musi sie odbywac ta wtasnie

ZAPAMIETAJ!

Organ administracji ma obowigzek dorecza¢ obywatelowi pisma droga
elektroniczng jesli obywatel ztozyt podanie w formie dokumentu
elektronicznego przez elektroniczng skrzynke podawczg organu.

To jednak nie jedyna sytuacja, gdy organ administracji bedzie musiat dorecza¢ pisma za pomocga
elektronicznych srodkéw komunikacji. Oprécz wspomnianego juz ztozenia podania, organ ma obowigzek
dorecza¢ pisma za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, jesli obywatel wystgpi do organu o takie
doreczenie i wskaze organowi adres elektroniczny lub jesli wyrazi zgode na doreczanie pism w postepowaniu
z pomocya tych Srodkdw i wskaze organowi adres elektroniczny. Oznacza to, ze takze w toku postepowania
prowadzonego na podstawie np. tradycyjnego, pisemnego wniosku, istnieje mozliwos¢ zazadania, aby dalsza
korespondencja byta kierowana na adres elektroniczny.

Tak wiec to obywatel bedzie decydowat, czy zechce prowadzi¢ z organem prowadzgcym
postepowanie korespondencje elektroniczng, czy nie. Organ nie moze narzuca¢ obywatelowi '
takiego rozwigzania. Moze natomiast zwrdci¢ sie do obywatela o wyrazenie zgody na doreczanie '

pism w formie dokumentu elektronicznego, przesytajgc wystgpienie o wyrazenie zgody na adres

elektroniczny obywatela.

Obywatel ma jednak mozliwos¢ zrezygnowania z doreczania mu korespondencji w ten
sposob. W razie zgtoszenia rezygnacji z tej formy doreczania, organ administracji musi
doreczaé pisma w sposdb okreslony dla pisma w formie innej niz forma dokumentu

elektronicznego.
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Adres elektroniczny czasami sie zmienia...

To obywatel Dlatego obywatel ma obowigzek o wszelkich zmianach adresu

. informowac organ, jesli toczy sie postepowanie.
decyduje, czy chce,

Dotyczy to nie tylko adresu zamieszkania, ale tez adresu elektronicznego.
aby organ doreczat . . . . o
W razie zaniedbania tego obowigzku, doreczenie pisma pod

mu pisma drogq dotychczasowym adresem ma skutek prawny, innymi stowy, jest

elektroniczna. skuteczne tak, jak gdyby adresu nie zmieniono.

Obywatel
ma tez
mozliwosé
zrezygnowania
w toku
postepowania
z tej formy
kontaktu
z organem.

Czy to oznacza, ze adresat moze zlekcewazy¢ doreczenie lub nie
odebrac pisma — bez zadnych skutkéw prawnych?

Nie! Prawo przewiduje bowiem pewne rozwigzania, ktére skutkujg uznaniem, ze pismo zostato jednak

organ administracji publicznej po uptywie 7 dni, liczac od dnia wystania zawiadomienia, przesyta powtdrne
zawiadomienie o mozliwosci odebrania tego pisma. Zawiadomienia te mogg by¢ automatycznie tworzone
i przesytane przez system teleinformatyczny organu administracji publicznej, a odbioru tych zawiadomien
nie potwierdza sie.

|

|

|

|

|

|
adresatowi doreczone. Dlatego w przypadku nieodebrania pisma w formie dokumentu elektronicznego, |
|

|

|

|

|

W przypadku nieodebrania pisma doreczenie uwaza sig za dokonane po uptywie czternastu dni, liczac od |
1

dnia przestania pierwszego zawiadomienia.
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STR. 8

Zapamietaj!
Jesli obywatel nie odbierze pisma doreczonego droga elektroniczng, doreczenie
pisma wystanego przez organ administracji uwaza sie za dokonane po uptywie
14 dni liczac od dnia przestania pierwszego zawiadomienia.

W przypadku uznania pisma w formie dokumentu elektronicznego za doreczone organ
administracji publicznej umozliwia adresatowi pisma dostep do tresci pisma w formie dokumentu

elektronicznego przez okres co najmniej 3 miesiecy od dnia uznania pisma w formie dokumentu
elektronicznego za doreczone oraz do informacji o dacie uznania pisma za doreczone i datach

wystania zawiadomien w swoim systemie teleinformatycznym.

Jesli obywatel zdecyduje sie na prowadzenie korespondencji drogg elektroniczng, musi pamietac
o sprawdzaniu skrzynki e-mailowej, gdyz doreczenia pism dokonywane przez organ administracji
w formie dokumentu elektronicznego sg tak samo wazne jak tradycyjna droga.

Dlatego np. zlekcewaienie zawiadomienia moze mie¢ zatem powaine konsekwencje — tacznie
z negatywnym zatatwieniem sprawy.

Od daty doreczenia liczone sg bowiem terminy, np. terminy do wniesienia odwotania od decyzji
organu. Jesli organ administracji doreczy nam zawiadomienie drogg elektroniczng, a my nie
odbierzemy decyzji i uchybimy w ten sposéb terminowi na wniesienie odwotania decyzja stanie sie
prawomocna i w ostateczny sposdob bedzie ksztattowal nasze prawa lub obowigzki.

Jesli wnosimy podanie do urzedu, mozemy zazada¢ potwierdzenia jego wniesienia. W przypadku podan
wnoszonych drogg elektroniczng otrzymujemy urzedowe poswiadczenie odbioru podania wniesionego
w formie dokumentu elektronicznego. Poswiadczenie to zawiera:

. informacje o tym, ze pisma w sprawie beda doreczane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej

. pouczenie o prawie do rezygnacji z doreczania pism za pomocga srodkéw komunikacji elektronicznej
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Jakie jeszcze korzysci wynikajg z prowadzenia

korespondencji ta droga?

\

Mieszkasz za granicg —
mozesz skorzystac z elektronicznej administracji

Dotychczasowe przepisy przewidywaty, ze jesli obywatel miat miejsce zamieszkania za
granicg, a nie ustanowit w kraju petnomocnika do prowadzenia postepowania — miat
obowigzek wskaza¢ w kraju petnomocnika do doreczen, ktdremu organ bedzie doreczaé
korespondencje. Obecnie ten obowigzek zostat ztagodzony, gdyz nie dotyczy to sytuacji,
gdy doreczenie nastepuje za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej. Przypomnijmy
tez, ze przebywajac za granica mamy mozliwos¢ zatozenia profilu zaufanego ePUAP.
Istnieje bowiem mozliwos¢ potwierdzenia profilu zaufanego przez konsula.

Dostep do akt

Jednym z praw obywateli jest dostep do akt postepowania bedgcych w posiadaniu organu
prowadzgcego sprawe. Obywatel bedacy strong postepowania moze udac¢ sie do urzedu
i zazgdac udostepnienia mu wgladu w akta sprawy. Moze tez np. sporzadzaé notatki, kopie lub
odpisy. Dzieki wdrozeniu e-administracji mozliwe jest takze uzyskanie dostepu w systemie
teleinformatycznym.
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Petnomocnik

3& Elektroniczna decyzja

Typowym sposobem zakonczenia ogdlnego postepowania administracyjnego jest wydanie decyzji. Decyzje
wydawane przez organy majg z reguty postaé papierowa. Obecnie prawo dopuszcza wydawanie decyzji
w postaci dokumentu elektronicznego. Jesli decyzja jest dokumentem elektronicznym, powinna by¢
podpisana podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Od decyzji stuzy stronom odwotanie do organu drugiej instancji, a w niektorych przypadkach - prawo ztozenia
whniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.
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