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PLAN PREZENTACII

decyzja administracyjna jako instrument zatatwienia sprawy
administracyjnej

podstawa prawna decyzji i kompetencja do jej wydania
przedmiotowos¢ sprawy administracyjne;j

osnowa decyzji

struktura uzasadnienia

pouczenia

wymagania wyptywajace z instrukcji kancelaryjnych



Art. 104. § 1. KPA Organ administracji publicznej zatatwia
sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy kodeksu
stanowig inaczej.

§ 2. Decyzje rozstrzygajg sprawe co do jej istoty w catosci lub
w czesci albo w inny sposob konczg sprawe w danej instanc;ji.

Decyzja administracyjna = kwalifikowany akt administracyjny,
stanowigcy przejaw woli administracyjnych w panstwie
organdw, wydany na podstawie powszechnie obowigzujgcego
prawa administracyjnego lub finansowego, o charakterze
wiadczym i zewnetrznym, rozstrzygajacy konkretng sprawe,
konkretnie okreslonej osoby fizycznej lub prawnej w
postepowaniu unormowanym przez przepisy proceduralne.



Gdy uprawnienia strony nie powstajg bezposrednio z mocy
prawa, lecz w wyniku konkretyzacji normy prawnej, organ
administracji - jesli nie jest przewidziana inna forma jego
dziatania - obowigzany jest dokonac tej konkretyzacji w drodze
decyzji administracyjne,;.

(wyrok NSA z dnia 31 sierpnia 1984 r. SA/Wr 430/84 OSPiKA
1986/9-10 poz. 176).



Pojecie decyzji administracyjnej

Cechy dajace podstawe do uznania danej czynnosci organu za decyzje :

* decyzja jest przejawem woli organu administracyjnego, co oznacza, iz
organ ten rozstrzygajac sprawe narzuca wiladczo swoje stanowisko;

e decyzja musi wyraznie wskazywac podstawe prawng w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa administracyjnego lub finansowego

(...);
e decyzja rozstrzyga konkretng sprawe konkretnej osoby fizycznej lub
prawnej w postepowaniu unormowanym przez przepisy proceduralne;

decyzja wyposazona jest w atrybut waznosci, jej adresat moze sie odwotac
tylko za pomoca srodkow przewidzianych w prawie, a w razie niewykonania
decyzji stosuje sie przymus panstwowy”

(Uchwata lIzby Cywilnej i Administracyjnej SN z 15 lutego 1988 r., Il AZP
1/88)



Pojecie decyzji administracyjnej

O istnieniu decyzji administracyjnej przesadza jej tresc, a nie
forma czy nazwa.

1. O istocie aktu prawnego powinna przesadzac jego tresé, a nie
forma.

2. Pismo nie majace formy decyzji jest decyzjg administracyjng,
jezeli pochodzi od organu administracji, skierowane jest na
zewnatrz i w sposob wiladczy rozstrzyga o prawach lub
obowigzkach prawnych oséb (fizycznych lub prawnych) w
sprawie indywidualnej, choéby dla rozstrzygniecia takiego brak
byto podstawy prawne,;.

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 21 lutego 1994 r. | SAB
54/93)



Pisma zawierajace rozstrzygniecia w sprawie zatatwianej w drodze
decyzji sg decyzjami, pomimo nie posiadania w petni formy
przewidzianej w art. 107 § 1 kpa, jesli tylko zawieraja minimum
elementow niezbednych do zakwalifikowania ich jako decyzji. Do
takich elementdw nalezy zaliczy¢: oznaczenie organu administracji
panstwowej wydajacego akt, wskazanie adresata aktu,
rozstrzygniecie o istocie sprawy oraz podpis osoby reprezentujgcej
organ administracji.

(Wyrok NSA z 20 lipca 1981 r., SA 1163/81)

MINIMUM DECYZYJNE:

- oznaczenie organu administracji panstwowej wydajacego akt;
- wskazanie adresata aktu;

- rozstrzygniecie o istocie sprawy;

- podpis osoby reprezentujgcej organ administracji.



Zasada formalizmu postepowania

“Obywatel ma prawo do tego, by jego oparte na prawie
materialnym roszczenia i wnioski byly rozpatrywane
w ramach przewidzianej prawem procedury i w okreslonych przez
prawo formach. Nie jest natomiast zgodne 1z zasadami
konstytucyjnymi takie postepowanie organéw administracji,
w ktérych wnioski obywateli zatatwiane sg poza takg procedury i
w formach jej nie znanych, powoduje to bowiem stan
niepewnosci prawnej i ogranicza prawa obywateli do ochrony
swych uprawnien przed organami administracji publicznej
i przed sgdami.”

(Wyrok Sgdu Najwyzszego z dnia 18.11.1993 r. sygn. lll ARN 49/93)



Zasada formalizmu postepowania

Uzycie tej czy innej nazwy nie ma znaczenia dla charakteru prawnego danego
aktu jako decyzji, jezeli jest to zgodnie z art. 104 k.p.a. akt rozstrzygajacy
merytorycznie indywidualng sprawe nalezgca do wtasciwosci organu
administracji panstwowe;j

(wyrok SN z dnia 18 X 1985 r. Il CR 320/85, OSNCP 1986, z. 10, poz. 158)

»poswiadczenie”, ,,zaswiadczenie”, ,,pozwolenie”, ,,zezwolenie”,
koncesja”
114 O

Przepisy prawa materialnego przewidujg decyzyjng forme zatatwiania danej
sprawy nie tylko w sposdb bezposredni, ale takze przez okreslenie w formie
czasownikowej kompetencji organu do rozstrzygania sprawy (np. zezwala,
przydziela, stwierdza)

(Uchwata sktadu pieciu sedziow NSA z 15 listopada 1999 r., OPK 24/99)
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»Stwierdza”, ,,zezwala”, , przydziela”.



Zasada formalizmu postepowania

»--.0dmowa przyznania obywatelowi uprawnien okreslonych w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa
administracyjnego, winna zawsze nastgpi¢ w formie decyzji
administracyjnej. Chodzi bowiem o to, aby odmowa taka
zostata podjeta przy zachowaniu okreslonej procedury i
gwarancji procesowych zainteresowanego”

(uchwata Sadu Najwyzszego z dnia 5 11 1988 r. Ill AZP 1/88)



a) Rozstrzygniecie ,,co do istoty” ma charakter merytoryczny.

Wynikiem rozstrzygniecia merytorycznego jest:

e przyznanie lub odmowa przyznania lub cofniecie pewnego
uprawnienia albo natozenie lub cofniecie pewnego obowigzku,
badz

e stwierdzenie (ustalenie) istnienia pewnego uprawnienia
przyznanego przez przepis prawa lub stwierdzenie (ustalenie)
natozenia przez przepis prawa obowigzku.

b) Rozstrzygnieciem w ,,inny sposob” niz ,,co do istoty” jest:
°* umorzenie postepowania;
e pozostawienie bez rozpatrzenia

e uchylenie przez organ odwotawczy zaskarzonej decyzji w
catosci i przekazanie sprawy do ponownego rozpatrzenia przez
organ | instancji.

(szerzej: Zbigniew Janowicz, Kodeks postepowania administracyjnego. Ustawa
o Naczelnym Sqgdzie Administracyjnym. Komentarz. Warszawa 1996)



Rozstrzygniecie ,,co do istoty”

,Organ administracyjny nie moze poprzestac na udzieleniu
stronie informacji co do braku mozliwosci pozytywnego
zatatwienia sprawy, gdy istniejg przestanki do zatatwienia
sprawy w formie decyzji.”

(Postanowienie Sagdu Najwyzszego - Izba Administracyjna,
Pracy i Ubezpieczen Spotecznych z dnia 18 pazdziernika 1995
r. Il ARN 45/95)

»,Nie jest decyzjg administracyjng pismo informujgce strone o
niemozliwosci zatatwienia sprawy, podpisane przez urzednika
bez powotania sie na upowaznienie organu administracji.
Pismo takie oznacza uchylenie sie od rozstrzygniecia sprawy
podlegajgcej zatatwieniu w drodze decyzji administracyjnej.”

(Postanowienie Naczelnego Sagdu Administracyjnego z dnia 13
lipca 1983 r. Il SA 593/83)



Dopuszczalne jest wydanie decyzji czesciowej, jezeli sprawa jest podzielna i
mozna z niej wyodrebnic czesci nadajace sie do wzglednie samodzielnego
rozstrzygniecia. Termin wykonania decyzji moze by¢ uznany za orzeczenie
czesciowe w postepowaniu odwotawczym tylko wéwczas, gdy strona nie
kwestionuje rozstrzygniecia o jej uprawnieniach lub obowigzkach, lecz
domaga sie jedynie zmiany terminu ich realizacji. W przypadku wniesienia
odwotania od catej decyzji, nie podlegajg wykonaniu do czasu
rozstrzygniecia co do istoty sprawy w postepowaniu odwotawczym
wszystkie mozliwe do wyodrebnienia w niej czesci. W takiej sytuacji zmiana
terminu wykonania pierwszoinstancyjnej decyzji jako orzeczenie korygujace
ja czesciowo, musiato nastgpic z jednoczesnym utrzymaniem w mocy
kwestionowanej decyzji w czesci pozostatej. Bez takiego orzeczenia w czesci
obejmujgacej istote sprawy (prawa lub obowiazku), zmiana terminu
wykonania decyzji jest niedopuszczalna. Nie mozna bowiem orzeka¢ o
samym terminie wykonania decyzji nieostatecznej i niewykonalnej przed
rozstrzygnieciem sprawy w postepowaniu odwotawczym

(teza druga wyroku NSA z 12 czerwca 2001 r., Il SA 3214/2000 - Lex nr 75525).



»Nie jest dopuszczalne rozstrzyganie o czesci uprawnien lub
obowigzkdw stron w osnowie decyzji, a w pozostatej czesci w
jej uzasadnieniu.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 27 czerwca 2003 r. | SA 215/02)



Rozstrzygniecie w ,,inny sposob”

»Zatatwienie sprawy, o ktérym mowa w art. 104 § 1 Kpa to
przede wszystkim rozstrzygniecie o istocie sprawy, czyli
rozstrzygniecie o obowigzkach badz prawach strony. Niemniej
jednak w pewnych przypadkach trescig decyzji moze by¢ inne
rozstrzygniecie, tj. nie o istocie sprawy lecz np. o
niedopuszczalnosci rozstrzygniecia o istocie sprawy. Taka
decyzja rowniez konczy postepowanie w sprawie przed
organem administracyjnym w danej instancji, tyle ze bez
orzekania odnosnie interesu prawnego czy obowigzku strony.”

(Wyrok Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego w Bydgoszczy z dnia 8 lipca
2009 . 11 SAB/Bd 11/2009)



Przedmiot postepowania

Art. 1. Kodeks postepowania administracyjnego normuje
postepowanie:

1) przed organami administracji publicznej w nalezacych do
wilasciwosci tych organdw sprawach indywidualnych
rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych,

2) przed innymi organami panstwowymi oraz przed innymi
podmiotami, gdy s3 one powotane z mocy prawa lub na
podstawie porozumien do zatatwiania spraw okreslonych w pkt
1

(...)

Art. 6. Organy administracji publicznej dziatajg na podstawie
przepisow prawa.



postgpowanie {%\\m
administracyjne \E/

i B

zadania dziatania
administraciji legislacyjne
kontrola procedury

planistyczne
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Przedmiot postepowania

Organ, ktory jest zobowigzany do wszczecia postepowania
administracyjnego, a ktory po zbadaniu sprawy nie widzi
podstaw do uwzglednienia wniosku strony, wydaje decyzje
odmowng, zas jesli nie ma mozliwosci wydania merytorycznej
decyzji w sprawie, gdyz postepowanie w jego ocenie jest
bezprzedmiotowe, musi w sposdb wyrazny zakonczy¢ to
postepowanie poprzez wydanie decyzji o umorzeniu
postepowania w trybie art. 105 § 1 k.p.a. Pozwala to na
podjecie kontroli instancyjnej oraz sgdowej jego stanowiska.
Zatatwianie spraw w formie korespondencji ze strong jest
niedopuszczalne.

(Wyrok Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego w Lublinie z dnia 9 grudnia 2008
r. 11l SAB/Lu 12/2008)



Decyzja administracyjna wydana w sprawie, w ktorej
zatatwienia w formie decyzji przepisy nie przewidujg, podlega

stwierdzeniu niewaznosci, jako wydana bez podstawy prawne,;.

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w Katowicach
z dnia 19 listopada 2001 r. Il SA/Ka 210/00)

Przez wydanie decyzji nalezy rozumie¢ w przypadku decyzji
wydawanych na piSmie - sporzadzenie decyzji, to jest
sporzadzenie dokumentu, ktdry spetnia wymagania stawiane
wobec decyzji, w szczegdlnosci zostat podpisany przez
uprawniong osobe .

(zob. uzasadnienie wyroku SN z 2 pazdziernika 2002 r., Il RN 149/2001)
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»,Pojecia ,,wydanie decyzji” nie mozna oczywiscie rozumiec jako
wydania decyzji adresatowi w znaczeniu w jakim uzywa sie
pojecia wydanie w odniesieniu do wydania rzeczy. Wydanie
decyzji jest czynnoscia procesowg organu administracji
publicznej polegajaca na podpisaniu decyzji zawierajacej
wymagane prawem elementy. W zwigzku z tym datg wydania
przez organ podatkowy decyzji okreslajgcej wysokos¢ zalegtosci
podatkowej jest data podpisania tej decyzji przez osobe
upowazniong do jej wydania (...)”

(Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 2 pazdziernika 2002 r., Ill RN
149/01)



Przedmiot postepowania

Art. 105. § 1. Gdy postepowanie z jakiejkolwiek przyczyny stato
sie bezprzedmiotowe, organ administracji publicznej wydaje
decyzje o umorzeniu postepowania.

§ 2. Organ administracji publicznej moze umorzy¢
postepowanie, jezeli wystgpi o to strona, na ktorej zagdanie
postepowanie zostato wszczete, a nie sprzeciwiaja sie temu

inne strony oraz gdy nie jest to sprzeczne z interesem
spotecznym.



Bezprzedmiotowosc¢ postepowania oznacza zatem, ze brak jest
ktoregos z elementow materialnego stosunku prawnego, a
wobec tego nie mozna wydac¢ decyzji zatatwiajgcej sprawe
przez rozstrzygniecie jej co do istoty

(wyrok NSA OZ w todzi z 27 stycznia 1998 r., | SA/td 1025/96)

,Wszczete postepowanie administracyjne musi by¢ zakonczone
zatatwieniem sprawy (art. 104 § 1 k.p.a.). Jesli postepowanie z
jakiejkolwiek przyczyny stato sie bezprzedmiotowe, organ
administracji panstwowej (samorzadowej) nie moze odstgpic
od zatatwienia sprawy; w takim wypadku wydaje decyzje o
umorzeniu postepowania (art. 105 § 1 k.p.a.)”

(wyrok NSA z dnia 11 stycznia 1994 r., SAB/Wr 31/93)



,Uumorzenie postepowania zamyka droge do konkretyzacji praw
lub obowigzkow stron i konczy bieg postepowania w okreslonej
instancji administracyjne,;.

Przestanka umorzenia postepowania moze istniec jeszcze przed
wszczeciem postepowania, a moze ona powstac takze w czasie
trwania postepowania.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy
w Szczecinie z dnia 5 wrzesnia 2002 r. SA/Sz 3020/00)



»Jezeli (...) organ ten stwierdzi brak podstaw prawnych i
faktycznych do rozpatrzenia sprawy (np. wéwczas gdy obiekt,
ktorego sprzedania zada strona, nie jest przeznaczony do
sprzedazy), powinien wydac¢ decyzje umarzajacg postepowanie
jako bezprzedmiotowe(...)"”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 29 IV 1983 r. SA/Wr
163/83)



,Bezprzedmiotowos¢ postepowania wigze sie z przedmiotem
postepowania administracyjnego, ktorym jest sprawa
administracyjna w rozumieniu art. 1 pkt 1 kpa, czyli wynikajaca
Z przepisOw prawa materialnego kompetencja organu
administracji publicznej do wydania w indywidualnej sprawie
decyzji administracyjnej. Przepisy prawa materialnego
upowazniajg organ administracji publicznej do wydania decyzji
w okreslonych hipotezg normy prawnej okolicznosciach
faktycznych, na ktore sktadajg sie elementy przedmiotowe i
podmiotowe. Postepowanie moze by¢ wiec bezprzedmiotowe z
przyczyn prawnych, gdy okaze sie, ze nie ma normy prawnej
udzielajacej organowi administracji publicznej kompetencji do
wydania decyzji administracyjnej, lub z przyczyn faktycznych,
gdy okaze sie, ze nie ma okolicznosci faktycznych
uzasadniajgcych wedtug hipotezy normy prawnej kompetencje
organu administracji publicznej do wydania decyzji
administracyjnej.”

(wyrok Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Gdansku z dnia 9 lutego
2010 . 11 SA/Gd 288/2009)
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Kompetencja

Organ administracji (...), wydajac decyzje, nie moze ani natozy¢
na obywatela obowigzku ani odmowi¢ przyznania
uprawnienia, jezeli nie wykaze, ze upowazniajg go do tego
konkretne przepisy prawa. Sg to podstawowe zasady dziatania
aparatu administracji panstwowej w praworzagdnym panstwie.

Wyrok NSA z dnia 17.11.1982 r. sygn. Il SA 1474/82 (ONSA 1982/2 poz. 107)
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Kompetencja

Organy administracji zgodnie z zasadg legalizmu (art. 6 kpa)
mogg wydawac tylko takie decyzje, jakie dopuszcza prawo.
Prawo zas nie przewiduje decyzji o tresci zastosowanej w
rozpoznawanej sprawie. W ocenie Sadu, jezeli w sprawie, w
ktorej organ administracji ma obowigzek dziatania z urzedu,
organ administracji podejmie czynnosci i tym samym
spowoduje, ze zostato wszczete postepowanie, nawet wtedy,
gdy uczyni to na skutek zagdania strony postepowania, i
nastepnie w wyniku tego postepowania ustali, ze nie zachodza
fakty okreslone w hipotezie normy prawnej zezwalajacej mu na
wydanie decyzji, to powinien postepowanie umorzyc¢. W ocenie
Sadu jest to przypadek bezprzedmiotowosci postepowania, o
ktérej mowa w art. 105 § 1 kpa

(wyrok Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Gdansku z dnia 9 lutego
2010r. Il SA/Gd 288/2009)



“Obywatele, ktorych prawna i faktyczna sytuacja wobec
organow administracji jest zblizona, mogg oczekiwag, iz zostang
wobec nich podjete decyzje o podobnej, jezeli nie tozsamej,
tresci. Organ administracji moze na podstawie decyzji
zroznicowac sytuacje prawng obywateli w zakresie pewnej
okreslonej grupy stosunkow tylko na podstawie konkretnie
sformutowanych przestanek, wynikajagcych z niewatpliwie
roznej sytuacji faktycznej, wyraznego nakazu prawa lub ze
wzgledu na interes publiczny, przemawiajacy za odmiennym
potraktowaniem poszczegdlnych obywateli.”

(Wyrok SN z dnia 28.11.1990r. sygn. IIl ARN 28/90 )



Elementy decyzji — podstawa prawna

,Organy powinny (...) w pierwszej kolejnosci ustali¢ jaka norma
prawna obowigzuje przy zatatwianiu tej sprawy. Wydanie
decyzji na podstawie nieobowigzujgcych przepisow prawa
stanowi naruszenie zasady praworzadnosci.”

(Wyrok WSA we Wroctawiu Il SA/Wr 567/08)

,Podstawa prawna decyzji administracyjnej musi by¢ powotana
doktadnie, tj. ze wskazaniem majgcych zastosowanie w sprawie
przepisow zarowno prawa formalnego, jak i materialnego, oraz
wraz z powotaniem zrodet jego publikacji.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 8 kwietnia 1999 r., 1l SA 8192/98)
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yZmiana przepisOw prawa materialnego w toku postepowania
administracyjnego, miedzy wydaniem decyzji w pierwszej
instancji a rozpatrzeniem odwotania, zobowigzuje organ
odwotawczy do uwzglednienia nowego stanu prawnego, jezeli z

nowych przepisow nie wynika inny skutek.”

(Wyrok Sadu Najwyzszego - lzba Administracyjna, Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych z dnia 7 maja 2002 r. Ill RN 59/2001 OSNP 2003/3 poz. 56)
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sJezeli przepis prawa ustanawia bezposrednio obowigzek
okresSlonego zachowania sie adresatow bez potrzeby
wydawania decyzji administracyjnej, taki obowigzek podlega
wymuszeniu, w razie potrzeby, przy zastosowaniu przepisow
o egzekucji administracyjnej; wydane zas decyzje w sprawie
nie majg podstawy prawnej - co skutkuje stwierdzenie ich
niewaznosci.”

(Wyrok NSA z dnia 3 stycznia 1984 r. || SA 1797/83, ONSA
1984/1 poz. 1)
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Elementy decyzji — podstawa prawna

»Powotanie wadliwego przepisu prawnego, samo przez sie nie
powoduje niewaznosci decyzji, jesli rozstrzygniecie znajduje
oparcie w innym przepisie prawnym. Jest to uchybienie
przepisom postepowania administracyjnego, ktdre moze
skutkowac uchyleniem decyzji tylko w razie stwierdzenia, ze
miato istotny wptyw na wynik sprawy.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w Krakowie z
dnia 16 kwietnia 1997 r., | SA/Kr 970/96)

yZmiana podstawy prawnej w trybie art. 113 kpa, tj. przez
prostowanie omytek, stanowi razgce naruszenie prawa.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w Gdansku z
dnia 9 czerwca 1999 ., | SA/Gd 984/97)
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Elementy decyzji — podstawa prawna

,Decyzja administracyjna organu samorzgdowego, wydana w
sprawie, w ktorej zgodnie z ustawg wtasciwy jest organ
terenowej administracji rzagdowej, powinna wskazywacé
podstawe prawng przeniesienia kompetencji miedzy tymi
organami (art. 107 § 1 kpa).”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w
Gdansku z dnia 29 kwietnia 1991 r., SA/Gd 219/91)

»3939d moze odmoéwié¢ zastosowania przepisu rozporzadzenia
niezgodnego z Konstytucjg rdwniez w okresie odroczenia utraty
mocy obowigzujgcej tego przepisu orzeczonej wyrokiem
Trybunatu Konstytucyjnego.”

(wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 23 lutego 2006 r., Il OSK
1403/05)
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sJezeli przy rozpoznawaniu sprawy okazuje sie, ze dla
ustalonego stanu faktycznego nalezy zastosowac inng podstawe
prawnag niz przyjeta we wczesniejszych fazach postepowania, to
nie oznacza, ze postepowanie staje sie bezprzedmiotowe, gdyz
sprawa ma nadal swoj przedmiot, tyle ze podlegajgcy innej
kwalifikacji prawnej. Zatem prawidtowym dziataniem organu
odwotawczego winno by¢ uchylenie decyzji organu | instancji i
przekazanie sprawy do ponownego rozpoznania.”

(wyrok Wojewddzkiego Sgqdu Administracyjnego w Warszawie z dnia 23
kwietnia 2007 r., IV SA/Wa 74/2007)



Kompetencja do zmiany decyzji.

Art. 155. Decyzja ostateczna, na mocy ktorej strona nabyta
prawo, moze by¢ w kazdym czasie za zgodg strony uchylona lub
zmieniona przez organ administracji publicznej, ktory jg wydat,
lub przez organ wyzszego stopnia, 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 odpowiednio.



,Nietrafny jest poglad, iz art. 155 k.p.a. wymaga zgody tylko tych
stron, ktore na mocy zmienianej decyzji nabyty prawo, a
obowigzek uzyskania zgody ma za zadanie ochrone praw
nabytych przez adresata decyzji.”

(Wyrok Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego w Poznaniu z dnia 8 lipca 2009 r., IV
SA/Po 266/2009)

,Podmiotami, ktérych zgoda jest niezbedna na zmiane lub
uchylenie decyzji ostatecznej sg osoby, ktorym przystuguje
przymiot strony w postepowaniu zmieniajagcym.”

(Wyrok Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego w Warszawie z dnia 20 lutego 2009 r.,
VII SA/Wa 1934/2008)
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,Przepisom art. 155 kpa podlegajg nie tylko decyzje
uprawniajace, lecz takze decyzje zobowigzujace. Kazde bowiem
rozstrzygniecie sprawy indywidualnej, ktore ksztattuje sytuacje
prawng strony, nalezy traktowac jako rozstrzygniecie, na
podstawie ktorego strona ,nabyta prawo”. Oznacza to, ze takze
w sytuacji, gdy ostateczna decyzja administracyjna naktada na
strone obowigzek - ma ona znamiona prawne decyzji, z ktorej
strona ,,nabyta prawo”, bowiem decyzja ta ksztattuje sytuacje
prawng strony przez okreslenie, czy i jakie obowiagzki i w jakim
zakresie na niej cigza.”

(Wyrok Wojewodzkiego Sagdu Administracyjnego w Rzeszowie z
dnia 18 marca 2009 r., Il SA/Rz 896/2008)



,Na podstawie art. 155 kpa nie mozna zmieni¢ decyzji, ktora
zostata wystana w oparciu o przepisy aktualnie juz nie
obowiazujace i jezeli ustalenie nowych praw lub obowigzkow
dla strony miatoby wynika¢ z takich przepisow juz nie
obowiazujgcych. Zmiana decyzji w trybie art. 155 kpa nie moze
tez rodzi¢ skutkéw prawnych z mocg wsteczng.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 30 wrzesnia 2008 r., | OSK
1504/2007)

»Zmiana ostatecznej decyzji administracyjnej na podstawie art.
155 kpa jest dopuszczalna tylko woéwczas, gdy obowigzuja
przepisy prawne, na podstawie ktorych decyzja ta zostata
wydana.”

(Wyrok Wojewoddzkiego Sagdu Administracyjnego w Warszawie z dnia 16
listopada 2009 r., VIl SA/Wa 1468/2009)

38



»Zmiana decyzji w trybie art. 155 kpa moze polega¢ na innym uregulowaniu
tresci praw lub obowigzkow wynikajgcych z decyzji lub ich zakresu. Musi
jednak odnosic sie do praw lub obowigzkéw podmiotu bedgcego strong decyz;ji
i uregulowan wyczerpujacych przedmiot tej decyzji. Zmiana adresata decyzji,
czyli_strony (zmiana podmiotowa) wychodzi poza zakres uprawnien organu
wynikajagcych z art. 155 kpa i jest tym samym niedopuszczalna. Zmiana
podmiotowa nie jest bowiem innym uregulowaniem praw lub obowigzkow
strony, tylko przeniesieniem ich na nowy podmiot. Kwestia zmiany strony
decyzji w istocie dotyczy nowej sprawy w sensie formalnoprawnym i
materialnoprawnym, podlegajac autonomicznemu rozpatrzeniu i
rozstrzygnieciu.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 6 pazdziernika 2003 r. Il SA
3463/2001)



Elementy decyzji

Art. 107. § 1. Decyzja powinna zawierac¢:

e oznaczenie organu administracji publicznej,

e date wydania,

e oznaczenie strony lub stron,

powotanie podstawy prawne;j,

rozstrzygniecie,

e 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 bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

Decyzja, w stosunku do ktorej moze by¢ wniesione powodztwo do sadu
powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawierac
ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powddztwa lub skargi.



Elementy decyzji

,Decyzja administracyjna sktada sie z kilku elementow
wymienionych w art. 107 § 1 kpa. Dla jej poprawnosci
niezbednym jest aby pomiedzy takimi elementami jak
podstawg prawng, rozstrzygnieciem czyli osnowg oraz
uzasadnieniem prawnym i faktycznym istniata wewnetrzna
spojnosc. Tylko wtedy mozna o takiej decyzji powiedzied, iz
zgodnie z art. 104 kpa decyzja jest aktem rozstrzygajgcym
konkretng sprawe.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 31 marca
1999 r., Il SA 5191/98)
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Elementy decyzji - data

»,Pojecie ,wydanie decyzji”, uzyte w art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 28 grudnia
1989 r. Prawo celne (Dz. U. 1994 r. Nr 71 poz. 312 ze zm.), obejmuje
doreczenie (ogtoszenie) decyzji stronie przed uptywem 2 lat od dnia, w
ktorym powstat obowiagzek uiszczenia naleznosci celnych. (...

Decyzja procesowa, jako akt zewnetrzny, musi by¢ zakomunikowana stronie.
Dopdki nie zostanie zakomunikowania stronie, dopoty jest aktem
niewywierajgcym zadnych skutkow. Uzewnetrznienie decyzji w stosunku do
strony stwarza nowg sytuacje procesowa (np. mozliwos¢ wniesienia
odwotania). Doreczenie lub ogtoszenie decyzji stanowi jej wprowadzenie do
obrotu prawnego. Od tego dopiero momentu decyzja wigze organ
administracji publicznej i strone. Fakt, ze organ administracji do chwili
doreczenia stronie lub ogloszenia decyzji nie jest nig zwigzany, oznacza, ze
do tego momentu sporzadzona juz decyzja moze zostaé jeszcze przez ten
organ zmieniona, a zatem pozbawiona jest jeszcze przymiotu stabilnego
rozstrzygniecia sprawy co do jej istoty. Bez tego przymiotu nie moze wigzac
ani organu, ani tez strony. Decyzja sporzadzona (a wiec spetniajaca
wymagania formalne), ale niedoreczona nie zatatwia sprawy
administracyjnej. Nie zatatwia tej sprawy, poniewaz nie wigze ani organu,
ani/ strony.” (uchwata sktadu siedmiu sedziow NSA z 4 grudnia 2000 r., FPS
10/00)
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W sytuacjach kiedy przepisy nie okreslajg materialnoprawnych termindw ustalajacych
chociazby mozliwos¢ ustalenia naleznosci publicznoprawnej (np. podatkow,
naleznosci celnych) za wydanie decyzji administracyjnej, a tym samym zatatwienie
sprawy mozna uzna¢ date, w ktorej akt administracyjny zaopatrzony zostat we
wszystkie niezbedne elementy tej formy dziatania administracji publicznej. Tak w
szczegdlnosci nalezy pojmowac konieczne elementy decyzji okreslone w art. 107 § 1
kpa. Realne jest, ze w okresie jaki uptywa pomiedzy sporzadzeniem decyzji a jej
doreczeniem organ moze zmieni¢ stanowisko w tej decyzji zajete (art. 107 § 1 w zw.
z art. 110 kpa). Decyzja administracyjna rozpoczyna swoj byt prawny z chwilg jej
sporzadzenia, doreczenie ma zas na celu zakomunikowanie stronie zawartego w niej
rozstrzygniecia, ktdre nastepuje w chwili ztozenia na decyzji podpisu osoby
uprawnionej (bedacej organem administracji publicznej lub przez ten organ
upowaznionej zgodnie z art. 268a kpa). Nie mozna podzieli¢ pogladu, ze w okresie
pomiedzy datg sporzadzenia decyzji a momentem jej zakomunikowania stronie
sprawa nie zostata zakoniczona (nie zakonczone zostato postepowanie
administracyjne). W postepowaniu administracyjnym zatatwienie sprawy poprzedza
moment, w ktdrym strona ma mozliwos¢ zapoznania sie z rozstrzygnieciem. Chwilg
wydania decyzji jest wobec tego data jej sporzgdzenia nie zas doreczenia stronie.
Data sporzadzenia decyzji wywotuje ponadto oznaczone skutki prawne.

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 25 kwietnia 2006 r. Il OSK 714/05)
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Elementy decyzji — oznaczenie stron

,Organ administracji prowadzacy postepowanie powinien powiadomic o
wszczeciu postepowania wszystkie podmioty, bedace stronami w sprawie
(art. 61 § 4 kpa), a nastepnie umozliwi¢ im aktywne uczestnictwo w
postepowaniu (art. 10 § 1 kpa).”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w
Gdansku z dnia 8 maja 1997 r., | SA/Gd 10/96)

»,Strona jest pojeciem materialnoprawnym, nie zas pojeciem procesowym, a
zatem o tym czy dany podmiot jest strong postepowania administracyjnego
przesadzajg przepisy prawa materialnego majgce zastosowanie w
konkretnym stanie faktycznym, nie zas przepisy procesowe.”

(Postanowienie Sadu Najwyiszego - Izba Administracyjna, Pracy i
Ubezpieczen Spotecznych z dnia 14 listopada 2002 r., 1ll RN 19/02)
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Elementy decyzji — osnowa

»,Naczelny Sgd Administracyjny nie moze tolerowac wad decyzji
odnoszacych sie do jej istoty stwierdzajac, ze s3 one
nieistotnymi i nie majgcymi wptywu na wynik sprawy. Dotyczy
to w rzeczywistosci takich decyzji organu odwotawczego,
ktorych rozstrzygniecie organu | instancji odnosi sie do szeregu
rozstrzygniec czastkowych, z ktorych kazde moze by¢ zawarte w
samodzielnej decyzji. O istotnosci takiej wady decyzji organu
odwotawczego swiadczy i ta jej cecha, ze rozstrzyga ona o
zakonczeniu, badz nie sporu w danej sprawie. Rozstrzygniecie
musi by¢ sformutowane w taki sposdb, azeby mozliwe byto
nastepnie wykonanie decyzji dobrowolne lub z zastosowaniem
srodkow egzekucyjnych.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek
Zamiejscowy W Rzeszowie z dnia 23 wrzesnia 1999 r., SA/Rz
482/98)
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,Ze wzgledu na szczegdlng range i znaczenie dla stosunku
administracyjnoprawnego, rozstrzygniecia bedgce istotg decyzji powinno by¢
sformutowane w taki sposéb, aby wynikato z niego jednoznacznie jaki
obowigzek zostat natozony na strone. Nalezy go zatem wyrazi¢ precyzyjnie,
bez niedoméwien i mozliwosci roznej interpretacji. Rzecza organu
wydajgcego decyzje jest zatem ustalenie konkretnych obowigzkow
(dotyczacych usuniecia konkretnych uchybien) przez podanie czynnosci jakie
powinien wykona¢ adresat decyzji. Za niedopuszczalne natomiast nalezy
uzna¢ przerzucanie na adresata decyzji koniecznosci odczytania tych
obowigzkow np. z tresci protokotu z kontroli, ktory stanowi dowdd w
sprawie. Taki sposdb sformutowania rozstrzygniecia oznacza tez, ze decyzja
praktycznie jest niewykonalna, gdyz nie zostat wtasciwie oznaczony
obowigzek strony.”

(wyrok Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego we Wroctawiu z dnia
3 sierpnia 2006 r. Il SA/Wr 393/05)

,Aby podmiot, ktdry jest adresatem decyzji nabyt jakies prawo lub zostat
obcigzony obowigzkiem, ustalenie tego dotyczace musi by¢ zawarte w
osnowie decyzji i sformutowane w sposob jasny i precyzyjny, nie zas jako
dopisek umieszczony juz po pouczeniach o srodkach zaskarzenia.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 6 maja 2008 r., Il GSK
64/08)
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»1. Rozstrzygniecie bedace trescig decyzji (art. 107 § 1 kpa) musi by¢ tak
sformutowane, aby wynikato z niego w sposob nie budzacy watpliwosci, jakie
uprawnienia zostaty przyznane lub jakie obowiazki zostaty na strone
natozone.

2. Nie okreslajac kwotowo (lecz procentowo) wartosci przyznanej ulgi w
podatku dochodowym (...), organ rozstrzyga o zadaniu strony co do zasady,
a nie co do istoty sprawy.”

(wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 2 sierpnia 1995 r., Ill SA
1225/94)

»W rozstrzygnieciu decyzji nakazujgcej rozbiorke, a nie w jej uzasadnieniu,
powinno by¢ zawarte precyzyjne okreslenie przedmiotu rozbiorki, aby
orzeczenie administracyjne nadawato sie do wykonania w drodze egzekuc;ji
administracyjnej. W przypadku skomplikowanych stanéw faktycznych opis
przedmiotu rozbiorki, a w razie koniecznosci nawet odestanie do zatacznika
graficznego, powinny by¢ zawarte w rozstrzygnieciu (sentencji) decyzji
administracyjnej, a nie ujete w opisie stanu faktycznego sprawy w
uzasadnieniu decyzji”.

(wyrok WSA w Warszawie z 11 sierpnia 2005 r., VIl SA/Wa 1779/04)
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»Jezeli decyzja nakiadajgca obowigzek nie okresla terminu jego
wykonania, to podlega wykonaniu z dniem, w ktorym stata sie
wymagalna, i z tym dniem wtasciwy organ powinien podjac
czynnosci Zmierzajgce do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych.”

wyrok Naczelnego Sagdu Administracyjnego z 5 pazdziernika 1999r., IV SA
1502/97
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Elementy decyzji — uzasadnienie

Art. 107. § 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w
szczegolnosci zawierac wskazanie faktow, ktdre organ uznat za
udowodnione, dowodow, na ktorych sie opart, oraz przyczyn, z
powodu ktorych innym dowodom odmowit wiarygodnosci i
mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne - wyjasnienie
podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisOw prawa.



»opetnienie wynikajgcego z art. 8 kpa wymagania prowadzenia
postepowania administracyjnego w taki sposdéb, aby pogtebic
zaufanie obywateli do organow Panstwa, jest szczegodlnie istotne
w sprawie, w ktorej uczestnicy postepowania reprezentujg
rozbiezne lub sprzeczne ze sobg interesy. W takich sprawach
szczegolna rola uzasadnienia decyzji administracyjnej i wyroku
sgdu administracyjnego polega na tym, by przekonac strone, ze
jej stanowisko zostato powazinie wziete pod uwage, a jezeli
zapadto inne rozstrzygniecie, to przyczyng tego s3g istotne
powody. ,,

(Wyrok S gdu Najwy zszego z dnia 16 lutego 1994 r. Ill ARN 2/94)

50



yUzasadnienie prawne decyzji nie moze polega¢ tylko na
powotaniu, przez organ wydajacy owg decyzje, artykutu czy
paragrafu przepisu prawa, lecz powinno zawierac
umotywowang ocene stanu faktycznego w swietle
obowigzujgcego prawa, oraz wskazaé, jaki zachodzi zwiazek
miedzy t3 oceng, a trescig rozstrzygniecia.

Natomiast uzasadnienie faktyczne decyzji - w swietle art. 107
§ 3 kpa - powinno zawiera¢ w szczegdlnosci wskazanie faktow,
ktore organ uznat za udowodniong, dowodoéw, na ktorych sie
opart, oraz przyczyn, z powodu ktorych innym dowodom
odmowit wiarygodnosci i mocy dowodowej.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w
Lublinie z dnia 15 grudnia 1995 r. SA/Lu 2479/94SA/Lu 2480/94)



,@dy nie jest doktadnie ustalony stan faktyczny sprawy, to nie
mozna oceni¢ czy jest on zgodny z hipoteza normy prawa
materialnego.

W takim przypadku brak jest podstaw do rozstrzygniecia sprawy,
a rozstrzygniecie dokonane mimo to przez organ administracji jest
w konsekwencji wadliwe.”

(wyrok Wojewodzkiego S gdu Administracyjnego we Wroctawiu z dnia
23 stycznia 2008 r. Il SA/Wr 509/2007)

,Dowolne ustalenia w zakresie stanu faktycznego oraz brak
nalezytego uzasadnienia prawnego zaskarzonej decyzji
uzasadniajg zarzut naruszenia przepisow art. 7, 77 § 1, 80 i art.
107 § 3 kpa.”

(wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26 listopada 1997 r., Il SA
753/96)
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yUzasadnienie stanowi integralng czes¢ wyjasnienia rozstrzygniecia,
stanowigcego dyspozytywna czesé decyzji. Pominiecie
w uzasadnieniu decyzji okolicznosci faktycznych, mogacych miec
istotny wptyw na rozstrzygniecie sprawy stwarza przestanke do
uznania naruszenia przez organ przepisOw o0 postepowaniu
administracyjnym w stopniu wywierajgcym istotny wptyw na wynik
sprawy.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - OsSrodek Zamiejscowy
w Lublinie z dnia 22 kwietnia 1998 r., | SA/Lu 21/98)

53



»W sprawie toczacej sie w trybie nadzorczym, zainicjowanej wnioskiem
legitymowanej strony, domagajacej sie stwierdzenia niewaznosci, organ
odmawiajac stwierdzenia niewaznosci decyzji, nie powinien ograniczac sie do
zbadania stawianych przez wnioskodawce zarzutéw, lecz - zgodnie z zasada
oficjalnosci - poczyni¢ wtasne ustalenia, eliminujgce mozliwos¢ istnienia innych
wad badanej decyzji. Wéwczas dopiero moze przyjgc, ze nie tylko zarzuty
zgtoszone przez strone nie dajg podstaw do stwierdzenia niewaznosci decyzji,
ale i ze decyzja nie zawiera innych wad uzasadniajgcych stwierdzenie jej
niewaznosci. Pominiecie natomiast przez organ nadzorczy innych ewentualnych
wad decyzji, pomimo zatozenia werbalnej jedynie deklaracji, ze nie zawiera ona
takich wad, narusza zasade praworzadnosci i zasade zaufania do organow
Panstwa.”

(wyrok Wojewddzkiego Sqdu Administracyjnego w Warszawie z dnia 11
sierpnia 2005 r., VIl SA/Wa 1779/04)



,Decyzja, czy tez postanowienie, konczgce postepowanie, to akt z ktorego
strona winna czerpac petng, wszechstronng, zgodnie z prawem
umotywowang informacje o swej sytuacji prawnej - w zakresie prawa
procesowego jak i materialnego. To decyzja, czy tez postanowienie, stanowia
przedmiot zaskarzenia; z nimi polemizuje strona w skardze
sgdowoadministracyjnej; one to podlegajg ocenie i osagdowi Naczelnego Sadu
Administracyjnego jako odzwierciedlenie, przekazanie, uzasadnienie procesu
zastosowania prawa, ktory dokonany zostat w sprawie.

Wad decyzji (postanowien) istotnych w swietle wymogow art. 210 § 4 ustawy
Ordynacja podatkowa nie moze sanowac pozniejsza aktywnosc¢ procesowa
organu administracji - np. w formie odpowiedzi na skarge.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w todzi z dnia 30
pazdziernika 2000 r., | SA/td 588/98)



,Obowigzkiem organu administracji jest doktadne uzasadnienie
przyjecia konkretnego przepisu jako podstawy rozstrzygniecia.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 14 grudnia
2000 r., 111 SA 2042/00)
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Art. 7. W toku postepowania organy administracji publicznej stojg na strazy
praworzadnosci i podejmujg wszelkie kroki niezbedne do doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego oraz do zatatwienia sprawy, majac na
wzgledzie interes spoteczny i stuszny interes obywateli.

Art. 8. Organy administracji publicznej obowigzane sg prowadzic
postepowanie w taki sposdb, aby pogtebiac zaufanie obywateli do organéw
Panstwa oraz sSwiadomosc i kulture prawng obywateli.

Art. 9. Organy administracji publicznej s obowigzane do nalezytego i
wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i
prawnych, ktére moga mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowigzkow
bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego. Organy czuwajg
nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczagce w postepowaniu nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg im niezbednych
wyjasnien i wskazéwek.

Art. 11. Organy administracji publicznej powinny wyjasnia¢ stronom
zasadnosc przestanek, ktorymi kierujg sie przy zatatwieniu sprawy, aby w ten
sposdb w miare moznosci doprowadzi¢ do wykonania przez strony decyzji
bez potrzeby stosowania srodkéw przymusu.



,Zaniechanie uzasadnienia decyzji przez organy administracji w sposob
zgodny z zasadami wyrazonymi w art. 7-9 i 11 kpa skutkuje wadliwoscia
uzasadniajgca uchylenie decyzji, albowiem nie jest mozliwa ocena zgodnosci
zaskarzonych decyzji z prawem. Uzasadnienie decyzji stanowi jej integralng
czes¢, stad tez wady uzasadnienia mogg by¢ skutecznie podnoszone w
skardze.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w
Gdansku z dnia 28 pazdziernika 1998 ., | SA/Gd 1651/96)

,W swietle art. 9 kpa organy administracji nie mogg w postepowaniu przez
siebie prowadzonym powotywac sie na paremie ignorantia iuris nocet dla
uzasadnienia swych dziatan i rozstrzygniec.”

(wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 17 stycznia 1990r., | SA
28/89)
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»(-.) jednym z istotnych czynnikdw wptywajacych na umocnienie
praworzadnosci w administracji - jest obowigzek organéw administracyjnych -
nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach
faktycznych i prawnych, ktorymi kierowaty sie te organy, w toku zatatwienia
spraw. Motywy te, powinny znalez¢ swoj wyraz takze w uzasadnieniu
faktycznym i prawnym decyzji, bowiem strony majg prawo znac¢ argumenty i
przestanki podejmowanych decyzji. Bez zachowania tego elementu decyzji,
strony nie majg mozliwosci obrony swoich stusznych interesow oraz
prowadzenia polemiki z organem - zarowno w odwotaniu, jak tez w skardze
do Sadu. Niezaleznie od powyzszego - uzasadnienie stanowi jeden z
warunkow ,,sine qua non” skutecznej kontroli decyzji administracyjnych przez
NSA. Prawidtowe uzasadnienie decyzji ma - zdaniem sgdu - nie tylko znaczenie
prawne ale i wychowawcze, bowiem pogtebia zaufanie uczestnikow
postepowania do organéw administracyjnych.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w
Lublinie z dnia 15 grudnia 1995 r. SA/Lu 2479/94SA/Lu 2480/94)
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Uznanie administracyjne

yUuprawnienie organu do wydania decyzji o charakterze uznaniowym nie
zwalnia tegoz organu z obowigzku zgromadzenia i wszechstronnego zbadania
materiatu dowodowego i wydania decyzji o tresci przekonujgcej pod
wzgledem faktycznym i prawnym.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy

w Katowicach z dnia 23 pazdziernika 1998 r., | SA/Ka 225/97)

»Jezeli w sprawie wystepujg sprzeczne interesy stron, obowigzkiem organéw
administracji i sadu jest przeprowadzenie analizy tych intereséow i
stwierdzenie w uzasadnieniu rozstrzygniecia, jakie to wzgledy (zarowno
prawne jak i spoteczne) zostaty przy podejmowaniu rozstrzygniecia wziete
pod uwage, dlaczego pewne argumenty zostaty przedtozone nad inne i w jaki
sposOb interesy strony, dla ktdrej rozstrzygniecie jest negatywne, zostaty
wziete pod uwage.”

(wyrok Sadu Najwyzszego - Izba Administracyjna, Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych z dnia 12 lutego 1997 r., Il RN 94/96)
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“W panstwie prawa nie ma miejsca dla mechanicznej
i sztywno pojmowanej zasady nadrzednosci interesu ogélnego nad
interesem indywidualnym. Oznacza to, ze w kazdym przypadku
dziatajagcy organ ma obowigzek wskaza¢, o jaki interes ogodlny
(publiczny) chodzi, i udowodni¢, iz jest on na tyle wazny i znaczacy,
ze bezwzglednie wymaga ograniczenia uprawnien indywidualnych
obywateli. Zarédwno istnienie takiego interesu , jak i jego
znaczenie, a takze przestanki powodujgce koniecznos$¢ przetozenia
w konkretnym wypadku interesu publicznego nad indywidualny
podlega¢ muszg zawsze wnikliwej kontroli instancyjnej i sgdowej,
a juz szczegdlnie wowczas, gdy chodzi o udowodnienie, iz w
interesie publicznym lezy ograniczenie (lub odjecie) okreslonego
przez Konstytucje RP prawa wtasnosci.”

(Wyrok Sadu Najwyiszego z dnia 18.11.1993 r. sygn. lll ARN 49/93)



Elementy decyzji — uzasadnienie cd.

»Jezeli uzasadnienie decyzji w zasadzie sprowadza sie do nader
lapidarnego i ogbélnego stwierdzenia, ze organ | instancji nie
przekroczyt granic uznaniowosci, wyznaczonych przez art. 22
ust. 1 ustawy o zobowiazaniach podatkowych, to tego typu
uzasadnienie wskazuje na niedbatos¢ organu odwotawczego w
rozpoznaniu sprawy, nie pozwala na rozpoznanie motywow,
ktorymi kierowano sie przy jej zatatwieniu i powoduje, ze w
zasadzie poprzez brak rzeczowej argumentacji decyzji w istocie
wymyka sie spod kontroli. Podkresli¢ trzeba, ze wbrew swym
obowigzkom lzba Skarbowa nie odniosta sie konkretnie do
zadnego z argumentow odwotania.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 10 kwietnia
1998 r., 1l SA 1436/96)
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,Ograniczenie sie w uzasadnieniu decyzji do stwierdzenia istotnych
rozbieznosci w materiale dowodowym, bez ich wyspecyfikowania, a
nastepnie proby wyjasnienia stanowi istotne naruszenie przepiséow
postepowania, w tym zwtaszcza art. 107 § 3 kpa.”

(wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 13 grudnia 1988 r., Il SA
497/88)

,0rgan odwotawczy nie ma obowiazku przeprowadzenia dowodu, jezeli w
jego ocenie wniosek dowodowy strony dotyczy okolicznosci dostatecznie
wyjasnionych w postepowaniu. W takim przypadku winien jednak wskazaé
konkretne motywy takiego stanowiska (art. 78 § 2i 107 § 3 kpa).”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 5 maja 1998 r., Il SA
193/97)
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»Niedopuszczalne jest ogélnikowe powotanie sie w decyzji na opinie
biegtych, jezeli ta opinia jest podwazana w sposéb bardzo szczeg6towy.
Nalezy wéwczas szczegdtowo rozprawic sie z zarzutami w uzasadnieniu
decyzji. Nie wystarczy tu stwierdzenie, ze biegli majg najlepsze rozeznanie
co do wartosci budynku i dlatego wydana przez nich opinia jest najbardziej
wiarygodna.” (wyrok Naczelnego Sagdu Administracyjnego - Osrodek
Zamiejscowy w Katowicach z dnia 30 marca 1995 r., SA/Ka 2751/94)

»Zaniedbanie organu administracji panstwowej w kwestii ustosunkowania
sie do istotnych roznic w opiniach biegtych powotanych w sprawie,
zaniechanie skonfrontowania tych rozbieznych opinii w toku postepowania
administracyjnego, w zwigzku z czym uzasadnienie decyzji nie wyjasnia tych
kwestii, stanowi istotne naruszenie przepisOw postepowania
administracyjnego majgce wptyw na wynik sprawy.” (wyrok Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 30 grudnia 1980 r., SA 645/80)



»Z uwagi na funkcje zewnetrzng uzasadnienia, tzn. jego wptyw
na postepowanie w innych sprawach, dopuszczalne jest
zaskarzenie samego uzasadnienia w trybie administracyjnym, jak
rowniez dopuszczalna jest skarga do sgdu administracyjnego.”

(Wyrok NSA z dnia 28.06.1982 sygn.|SA 47/82)

,Dopuszczalne jest wzruszenie przez Naczelny Sad
Administracyjny decyzji administracyjnej z powodu wadliwosci
stwierdzen zawartych w uzasadnieniu, mimo ze jej sentencja jest
zgodna z prawem.”

(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 5.02.1990r. IV SA 832/89)



,Jezeli rozstrzygniecie zawarte w sentencji ostatecznej decyzji
jest diametralnie rdéizne od motywow zawartych w
uzasadnieniu, to taka decyzja razgco narusza art. 107 i

podlega stwierdzeniu niewaznosci na podstawie art. 156 § 1
pkt 2.”

(wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 13 maja
1999 ., IV SA 935/98)
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Elementy decyzji — odstgpienie od uzasadnienia

Art. 107. § 4. Mozna odstgpic od uzasadnienia decyzji, gdy
uwzglednia ona w catosci zadanie strony; nie dotyczy to jednak
decyzji rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji
wydanych na skutek odwotania.

§ 5. Organ moze odstgpi¢ od uzasadnienia decyzji rowniez w
przypadkach, w ktdrych z dotychczasowych przepisow
ustawowych wynikata mozliwos¢ zaniechania lub ograniczenia
uzasadnienia ze wzgledu na interes bezpieczenstwa Panstwa
lub porzadek publiczny.



»1. Przewidziana w przepisach szczegdlnych mozliwos¢ odstgpienia w
pewnych sytuacjach od uzasadnienia decyzji ze wzgledu na interes
bezpieczenstwa Panstwa nie oznacza wytgczenia kontroli tego rodzaju
decyzji przez Naczelny Sad Administracyjny.

2. Akta sprawy powinny zawiera¢ materiat, ktory by wskazywat, jakimi
wzglagdami na interes publiczny kierowat sie organ, wydajac nieprzychyling
dla strony decyzjg. W braku takiego materiatu sad bytby pozbawiony
mozliwosci wykonania przystugujgcego mu - nawet w stosunku do decyzji
pozostawionych catkowicie swobodnemu uznaniu - uprawnienia do oceny,
czy nie zostaty przekroczone przez organ granice swobodnego uznania.”
(wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 28 lipca 1992 r., 11l SA
1154/92)



»1. Skorzystanie przez organy obu instancji z uprawnienia do zaniechania
faktycznego i prawnego uzasadnienia decyzji odmownej, gdy wymaga tego
interes bezpieczenstwa Panstwa lub porzadek publiczny (art. 8 ustawy z dnia
31 stycznia 1961 r. o broni, amunicji i materiatach wybuchowych - Dz. U.
1961 r. Nr 6 poz. 43 ze zm.), nie zwalnia tych organdw z podania podstawy
prawnej wydanych decyzji, a takze z obowiagzku petnego udokumentowania
okolicznosci, ktdre staty sie faktyczng podstawg negatywnej decyzji.

2. W wypadku odstapienia przez organ od uzasadnienia decyzji (art. 107 § 5
kpa) sad administracyjny, badajac zgodnos¢ z prawem takiej decyzji,
powinien mie¢ mozliwosc¢ zapoznania sie zdowodami, na ktorych opart sie
organ, wydajac zaskarzona decyzje.” (wyrok Naczelnego Sadu
Administracyjnego - OsSrodek Zamiejscowy w Katowicach z dnia 7 lutego
1991 r., SA/Ka 848/90)



Elementy decyzji - pouczenie

Art. 112. Btedne pouczenie w decyzji co do prawa
odwotania albo wniesienia powoddztwa do sgdu powszechnego

lub skargi do sagdu administracyjnego nie moze szkodzic stronie,
ktora zastosowata sie do tego pouczenia.



,Niepouczenie strony w decyzji ostatecznej organu administracji, wydanej w
sprawie, ktéra nalezy do katalogu spraw, o jakich mowa w art. 196 § 2 kpa - o
terminie i trybie zaskarzenia tej decyzji do sadu administracyjnego -
powoduje, iz 30 dniowy termin do wniesienia skargi na tg decyzje nie
biegnie.”

(Wy/rok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 4 wrzesnia 1981 r., Il SA
505/81)

Zmiana

,Wprawdzie art. 112 kpa stanowi, ze btedne pouczenie w decyzji co do prawa
whniesienia skargi do sgdu administracyjnego nie moze szkodzic¢ stronie, ktdra
zastosowata sie do tego pouczenia, ale tez nie moze dawac tej stronie
specjalnych  uprawnien  naruszajgcych ustalone prawem  zasady
postepowania. Bfedne pouczenie bedzie stanowito uzasadnienie
przywrdcenia terminu do wniesienia odwotania jesli skarzacy zechce z tej
mozliwosci wzruszenia zaskarzonej decyzji skorzystac.”

(postanowienie Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 1 lipca 1998 r. lll
SA 230/97111 SA 233/97)
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,Zgtoszenie zgdania uzupetnienia decyzji przesuwa poczatek
liczenia terminu wniesienia odwotania na dzien doreczenia
stronie odpowiedzi (decyzji uzupetniajgcej albo postanowienia
o odmowie uzupetnienia - art. 111 § 2 kpa). Zgodnie z art. 107 §
1 kpa akt wydany w wyniku rozpoznania takiego zadania
powinien zawiera¢ nowe pouczenie o terminie wniesienia
odwotania od decyzji objetej zagdaniem, uwzgledniajgce tresc
art. 111 8 2 kpa.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek
Zamiejscowy w Gdansku z dnia 22 listopada 2000 r., Il SA/Gd
1783/98)



Elementy decyzji - podpis

»Z indywidualizacjg wnoszacego zwigzane jest takze zatozenie
wiasnorecznosci podpisu. Taki wymog obowigzuje, mimo ze kpa
przymiotnika ,wtasnoreczny” nie stosuje (w przeciwienstwie chociazby do
art. 78 § 1 kodeksu cywilnego). Nie ma mozliwosci opatrywania podan
faksymile, tj. pieczecia odwzorowujacg wiernie podpis osoby sktadajacej
podpis. W przepisach jest jednak pewna niekonsekwencja. Zgodnie z art. 63
§ 1 kpa podania mozna wnosi¢ m.in. za pomoca telefaksu. W przypadku
takiego podania podpis pod nim nie jest podpisem wtasnorecznym
wnoszgcego, lecz jego doktadng kopia wydrukowang przez telefaks
odbiorcy. Jego podobienstwo z podpisem ztozonym przy uzyciu faksymile
jest wiec spore.” (wyrok Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w
Warszawie z dnia 8 lutego 2007 r., VI SA/Wa 2105/06)

Kazda decyzja powinna zosta¢ wydana na pismie, wiasnorecznie podpisana
przez osobe do tego upowazniong, a jej oryginat powinien znajdowac sie w
aktach administracyjnych sprawy, jak réowniez zosta¢ doreczony kazdej ze
stron. (wyrok Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego we Wroctawiu z dnia
29 stycznia 2008 r. Il SA/Wr 536/2007)

73



,Decyzja nie zawierajgca podpisu z podaniem imienia i nazwiska
oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do jej
wydania jest niewazna z mocy art. 156 § 1 pkt 7 kpa.

Braku takiej decyzji nie mozna uzupetnic po jej doreczeniu
stronie.”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w Krakowie z
dnia 4 lipca 1997 r., | SA/Kr 88/97)

,93d podziela wywody organu odwotawczego, ze doreczenie
skarzgcemu podpisanej decyzji bez zamieszczenia pieczeci
imiennej jest uchybieniem formalnym, ale nie stanowi
elementu konstytucyjnego decyzji administracyjnej (...) i nie
miato wptywu na wynik rozstrzygniecia zaskarzonej decyzji i jej
waznosci”

(wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego - Osrodek Zamiejscowy w Szczecinie z
dnia 16 lipca 1997 r. SA/Sz 1153/96)
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»,Nie mozna wykluczy¢, iz dopuszczalne jest sporzadzenie zatacznika do
decyzji, lecz taki zatacznik musi zawieraé przynajmniej doktadne oznaczenie
decyzji, a przede wszystkim wtasciwy podpis, gdyz zatacznika tego nie mozna
traktowac inaczej jak decyz;ji.

Skoro wiec zatacznik ten nie zawiera podpisu, to nie moze by¢ traktowany
jako decyzja, a zatem wydane w sprawie decyzje ustalajgce zobowigzanie
podatkowe w drodze szacunkowej naruszajg prawo, gdyz prowadzonych
przez skarzgcego ksigg podatkowych nie pozbawiono skutecznie mocy
dowodowej, a wobec tego podstawy opodatkowania mogty by¢ oparte tylko
na tresci ksigg. Dalszg konsekwencjq jest stwierdzenie razgcego naruszenia
przepisu art. 169 § 2 zd. drugie kpa poprzez nieuzasadnienie przyczyn
odmowy ksiegom podatkowym mocy dowodowej.” (wyrok Naczelnego Sadu
Administracyjnego - OSrodek Zamiejscowy w Gdansku z dnia 12 marca 1997
r. SA/Gd 2939/95SA/Gd 2940/95)

»Nalezy stwierdzic, iz sam brak podpisu na zatgczniku graficznym
stanowigcym integralng czes¢ decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu nie stanowi naruszenia art. 107 par. 1 k.p.a.
mogacego miec istotny wptyw na wynik sprawy. (...) Brak jedynie podpisu
organu wydajgcego decyzje na zatgczniku graficznym, przy istniejgcych
pozostatych adnotacjach pozwala zidentyfikowa¢ dokument, jako zatgcznik
do konkretnej decyzji.” (wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 16
stycznia 2008 r., Il OSK 1862/06)



,Decyzja zatwierdzajaca projekt budowlany i stanowigca tez zezwolenie na
budowe w pkt 2 tego zezwolenia stwierdza, iz projekt budowlany stanowi
integralng czes¢ decyz;ji.

Takie stwierdzenie zawarte w tresci decyzji wywiera ten skutek, iz decyzja
stanowi nierozerwalng catosc tylko z projektem. Doreczenie wiec stronie
decyzji bez projektu budowlanego nie moze by¢ w ocenie S3du uznane za
doreczenie skuteczne w znaczeniu art. 109 § 1 Kpa, bowiem strona uzyskata
tylko czes¢ decyzji. Uznanie wiec przez organ, ze od doreczenia stronie czesci
decyzji nalezy liczy¢ poczatek biegu terminu do wniesienia odwotania
stanowitoby razgce naruszenie interesu prawnego strony.” (wyrok Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 14 kwietnia 1999 r., IV SA 175/97)

Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu odsyta w swojej
tresci do zatacznika graficznego, ktory winien by¢ opisany w sposdb nie
budzacy zadnych watpliwosci co do jego zwigzku z decyzjg. W tym przypadku
to decyzja okresla, jaki dokument stanowi jej zatacznik, a nie odwrotnie.
Zatgcznik powinien zas byc¢ tak opisany, aby nie powstawaty watpliwosci, co
do jego zwiazku z okreslong decyzja.

( wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 16 stycznia 2008 r. Il OSK
1862/06)



Rygor natychmiastowej wykonalnosci

Art. 108. § 1. Decyzji, od ktorej stuzy odwotanie, moze by¢
nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na ochrone zdrowia lub zycia ludzkiego
albo dla zabezpieczenia gospodarstwa narodowego przed
ciezkimi stratami badz tez ze wzgledu na inny interes spoteczny
lub wyjatkowo wazny interes strony. W tym ostatnim
przypadku organ administracji publicznej moze w drodze
postanowienia zazagdac od strony stosownego zabezpieczenia.

§ 2. Rygor natychmiastowej wykonalnosci moze by¢ nadany
decyzji rowniez po jej wydaniu. W tym przypadku organ wydaje
postanowienie, na ktore stuzy stronie zazalenie.



Rygor natychmiastowej wykonalnosci

Pojecie ,,rygoru natychmiastowej wykonalnosci” nie moze byc¢
utozsamiane z ,,natychmiastowym wykonaniem decyzji z mocy
ustawy”. Rygor natychmiastowej wykonalnosci jest nadawany przez
organ w oparciu o art. 108 KPA i stanowi wyjatek od zasady
,hiewykonalnosci” decyzji, ktore nie sg ostateczne. Z kolei
»,hatychmiastowe wykonanie decyzji z mocy ustawy” nastepuje
automatycznie bez koniecznosci nadawania decyzji rygoru
natychmiastowej wykonalnosci.

,Organ administracji panstwowej nie moze nadac swej decyzji
nieostatecznej rygoru natychmiastowej wykonalnosci, jezeli nie
uzasadni takiego rozstrzygniecia jedna z okolicznosci wskazanych

w art. 108 kpa, ktdérych nie mozna interpretowac rozszerzajgco.”
(Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 maja 1983 ., |
SA 20/83)



Rygor natychmiastowej wykonalnosci

,Nie moze budzi¢ watpliwosci, ze budowa ulicy lezy w interesie
spotecznym, ktory trafnie przedkitadany jest ponad interes
stosunkowo niewielkiej grupy osadb realizujgcych na tym
terenie parking. Nadanie w tych warunkach rygoru
natychmiastowej wykonalnosci decyzji, ktdra ma m.in. na celu
usuniecie przeszkody w realizacji planowych zamierzen
inwestycyjnych (budowy ulicy), nie moze by¢ oceniane jako
naruszajgce prawo”

(wyrok NSA z 21 czerwca 1999 ., IV SA 1425/97)



Instrukcja kancelaryjna

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych

(Dz. U. 2011 Nr 14 poz. 67 z pézn. zm.)



Zastgpito ono:

1. Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu wojewoédztwa (Dz.
U. 1998 Nr 160 poz. 1073 z pézn. zm.);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu. (Dz. U. 1998 Nr 160
poz. 1074 z p6Zn. zm.);

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie. (Dz. U. 1998 Nr 161 poz. 1109 z
poéin. zm.);

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych. (Dz. U. 1999 Nr 112 poz. 1319 z pdzn. zm.)



Zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej...:

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
W hiej zawartych oraz

2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu
do momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Czynnosci kancelaryjne s3 wykonywane w systemie tradycyjnym lub w
systemie EZD.



§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaj3:

13) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentdow elektronicznych;

14) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z
narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w
tej postaci



§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata
przyporzgdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komarki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w
ust. 3, i oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siodmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w
komarce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie. (...)



Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 52. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w
drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dot3acza
przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesytke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do
Spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.



§ 55. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach
kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa

lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje
nowa komodrka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
»przeniesiono do znaku sprawy ........ ” i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzagdkowanym wczesniej aktom
Sprawy.

§ 56. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub
tresci dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcg sposdb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.



§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej przedstawia sie do podpisu wytacznie w postaci elektronicznej.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wtaczenia do akt sprawy).

§ 60. 1. Pisma na nosniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy,
doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej
osobistego doreczenia.

4. Prowadzgcy sprawe witacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodz3acego przeznaczony do wtgczenia do akt sprawy.



USTAWA
z dnia 31 stycznia 1980 .
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
o pieczeciach panstwowych

Art. 16¢c. 1. Urzedowa pieczecig jest metalowa, ttoczona pieczec¢ okragta
zawierajgca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej
Polskiej, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu uprawnionego
do uzywania urzedowej pieczeci.

2. Urzedowqg pieczecia gminy, powiatu, samorzagdu wojewodztwa lub
zwigzku jednostek samorzadu terytorialnego moze by¢ rowniez pieczeé, o
ktorej mowa w ust. 1, zawierajgca posrodku, zamiast wizerunku orta
ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, odpowiednio herb gminy,
powiatu lub wojewddztwa. Odcisk pieczeci z herbem nie moze by¢
umieszczany na dokumentach urzedowych w sprawach z zakresu
administracji rzagdowe,;.
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