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= WSszczecie postepowania

= Czy wniosek spetnia wymogi formalne



UE Kodeks Postepowania Administracyjnego

wszczecie postepowania

" Weryfikacja formalna wniosku — art. 63 § 2 i 3 oraz art. 14

Na czym polega weryfikacja formalna?

Sprawdzenie, czy wniosek spetnia wymogi formalne, czy zawiera
niezbedne, wymagane przepisami elementy podania.
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wszczecie postepowania

- Weryfikacja formalna wniosku — co sprawdzamy

Prawidtowosc¢ sporzadzenia wniosku — czy zawiera elementy umozliwiajgce
procedowanie, np.: podpis, tres¢, data, oznaczenie strony

Jezeli ustanowiono petnomocnika — dokument petnomocnictwa wraz z optatg

Dowody dokonania optat

Wymagane zafgczniki
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wszczecie postepowania

" Weryfikacja formalna wniosku — FORMA — art. 63 § 2 i 3 oraz art. 14

Sporzadzenie podania moze nastgpié tylko w trzech formach, to jest: pisemnie, ustnie do protokotu lub w formie dokumentu
elektronicznego. Za konstatacjg takg przemawia takze brzmienie art. 14 k.p.a., statuujgcego zasade ogdlng pisemnosci w
postepowaniu administracyjnym.

Whiesienie podania: doreczenie pisma do organu, telegraficznie, telefax, ustnie do protokotu, przez elektroniczng skrzynke
podawczg organu — uwaga na przepis art. 63 § 3a k.p.a.

Pisemna — podanie wniesione pisemnie powinno by¢ podpisane wiasnorecznym podpisem;

Ustnie do protokotu — czynnos$¢ wymagajgca spisania protokotu, konieczne podpisy oséb sporzadzajacych

Fax, telegraf — o ile wlasnoreczny podpis jest konieczny, o tyle w przypadku faksu nie ma koniecznosci wzywania do
uzupetnienia brakdw w postaci oryginalnego podpisu; wystarczy ze podpis zostat ztozony, ale nie moze by¢ on zatarty.

Zwykty Mail — mail nie jest wtasciwg formg, nie jest spetniona zasada pisemnosci — odsytamy mail z informacja, ze jezeli
zainteresowany chce ztozy¢ wniosek, to musi dostarczy¢ organowi w sposéb przewidziany w kpa;

Jezeli mail zawiera skan, to drukujemy i wzywamy do uzupetnienia braku formalnego — podpisu. Czyli w efekcie i tak musi
by¢ ztozony oryginalny dokument .

UWAGA! Przepisy szczegdlne dotyczace dokumentéw w Prawie lotniczym - art. 21a Prawa lotniczego

Przepisy szczegdlne przewidujg inne, dodatkowe wymagania co do danych podania, a takze okreslajg dokumenty, ktére powinny by¢
dotgczone przy wniesieniu podania. W niepublikowanym wyroku NSA we Wroctawiu z dnia 9 czerwca 1987 r.,SAB/Wr 1/87,
stwierdzono, ze: "Podanie (art. 63 § 1 k.p.a.) o zatatwienie sprawy to nie tylko pismo zawierajgce wniosek, ale i stosowne
dokumenty na odpowiednim formularzu".
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wszczecie postepowania

= Weryfikacja formalna wniosku — OZNACZENIE STRONY, PODPIS -
skutek braku prawidtowego podpisu

Strona — kazdy, czyjego obowigzku lub interesu dotyczy postepowanie, albo kto zgda czynnosci organu ze
wzgledu na swdj obowigzek lub interes prawny (art. 28 kpa).

Brak podpisu skutkuje niewaznoscig postepowania.

Wyrok Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w todzi z dnia 3 czerwca 2014 r., Il SA/td 124/14

1. Wskazanie w nagtéwku imienia, nazwiska i adresu strony nie jest rdwnoznaczne z jej podpisem, bowiem
stanowi jedynie jeden z elementdéw podania okreslonych wart. 63 §2i§ 3 k.p.a.

2. Decyzja organu odwofawczego wydana na podstawie zazalenia zawierajgcego uchybienie formalne w
postaci braku podpisu strony jest niewazna z przyczyn razgcego naruszenia prawa
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wszczecie postepowania

= Weryfikacja formalna wniosku — OZNACZENIE STRONY, PODPIS -
skutek braku prawidtowego podpisu

Wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego w Warszawie z dnia 1 grudnia 2015 r. | OSK 646/14

Tylko w przypadku braku podpisu na podaniu wniesionym za pomocg telefaksu czy jego zatarcia, mozna
uznac za konieczne wezwanie strony do podpisania podania lub potwierdzenia ztozenia podpisu. Skoro
bowiem w przypadku wniesienia podania w formie pisemnej oraz ustnej i w razie wniesienia podania w
formie dokumentu elektronicznego uregulowano expressis verbis wymadg podpisu, to w przypadku
whniesienia podania telegraficznie, za pomoca telefaksu réwniez nalezy wyprowadzi¢ obowigzek jego
podpisania, ale z uwzglednieniem sposobu przekazania za pomocg Srodkdw technologii przekazu. Odwotanie
jest czynnoscig procesowg strony, a zatem podstawowym jej elementem jest wyrazenie woli, ktorej
zewnetrznym objawem jest podpis. W konsekwencji za wystarczajace do uznania podania za podpisane jest
whniesienia telegraficznie, za pomoca telefaksu, podpisanego podania.
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wszczecie postepowania

= Weryfikacja formalna wniosku — PEENOMOCNICTWO - Dziat |
(przepisy ogdlne) Rozdziat 6 (strona)

Art. 32. Strona moze dziataé przez petnomocnika, chyba ze charakter czynnosci wymaga jej osobistego
dziatania.

Art. 33. § 1. Petnomocnikiem strony moze byc¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
§ 2. Petnomocnictwo powinno byc¢ udzielone na pismie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgtoszone
do protokotu.

§ 2a Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym

Art.33.§3

Petnomocnik dotgcza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa.

Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, doradca podatkowy moga sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego
IM petnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentéw wykazujgcych ich umocowanie.

Organ moze w razie watpliwosci zazgdac urzedowego poswiadczenia podpisu strony.
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wszczecie postepowania

= Weryfikacja formalna wniosku — DOKUMENT PEENOMOCNICTWA

Zgodnie z art. 33 § 3 k.p.a. obowigzkiem petnomocnika strony jest dotgczenie do akt sprawy dokumentu
petnomocnictwa. Organ administracji nie ma obowigzku poszukiwania dokumentu petnomocnictwa w aktach

innych spraw pod warunkiem jednak, ze s3 to odrebne sprawy, ze sobg nie powigzane. Wyrok NSA z
28.07.2016 .

Brak wezwania petnomocnika o dotgczenie do aktu oryginatu lub urzedowo poswiadczonego odpis

petnomocnictwa powoduje konieczno$¢ wyeliminowania przez Sad zaskarzonej decyzji z obrotu prawnego.
Wyrok WSA z 5.05.2016 .
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= Weryfikacja formalna wniosku — DOKUMENT PEENOMOCNICTWA

Jezeli strong jest podmiot zagraniczny nalezy wymagac¢ petnomocnictwa w jezyku polskim, albo w jezyku
obcym z ttumaczeniem przysiegtym.

Brak wezwania petnomocnika o dotgczenie do aktu oryginatu lub urzedowo poswiadczonego odpis

petnomocnictwa powoduje konieczno$¢ wyeliminowania przez Sad zaskarzonej decyzji z obrotu prawnego.
Wyrok WSA z 5.05.2016 .
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= Weryfikacja formalna wniosku — DOKUMENT PEENOMOCNICTWA

Aeroklub — zgodnie z reprezentacjg ujawniong w KRS

Jezeli dziata petnomocnik — wéweczas stosujemy art. 33 KPA
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- Weryfikacja formalna wniosku — OPtATA SKARBOWA OD
PELNOMOCNICTWA

Jezeli udzielono petnomocnictw kilku osobom, ktére w danej sprawie sg upowaznione do samodzielnego
dziatania wowczas optaty skarbowej w wysokosci 17 zt nalezy wymagaé od kazdego stosunku
petnomocnictwa.

W przypadku, gdy mocodawca ustanowit kilku petnomocnikéw, zobowigzujgc ich rownoczesnie do wspdlnego
dziatania (petnomocnictwo tgczne, prokura taczna), mimo wystepowania wielo$ci podmiotdw, powstaje jeden
stosunek petnomocnictwa. W zwigzku z tym ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie takiego
petnomocnictwa podlega optacie skarbowej w wysokosci 17 zt.

Art. 1 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. O optacie skarbowej (Dz.U. z 2018r. Poz. 1044 z péin.zm)
- optacie skarbowej podlega ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury
albo jego odpisu, wypisu lub kopii —w sprawie z zakresu administracji publicznej lub w postepowaniu
sadowym.

Interpretacja ogdlna Nr PL/LM/835/77/EOB/2014/RD-91893 Ministra Finansow z dnia 13 pazdziernika 2014 r.
w sprawie optaty skarbowej od ztozenia dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury
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" Weryfikacja formalna wniosku — ZAtACZNIKI wymagane przez
przepisy szczegodlne

Przepisy szczegblne przewidujg inne, dodatkowe wymagania co do danych podania, a takze okreslajg
dokumenty, ktore powinny by¢ dotgczone przy wniesieniu podania. W niepublikowanym wyroku NSA we
Wroctawiu z dnia 9 czerwca 1987 r.,.SAB/Wr 1/87, stwierdzono, ze: "Podanie (art. 63 § 1 k.p.a.) o zatatwienie
sprawy to nie tylko pismo zawierajgce wniosek, ale i stosowne dokumenty na odpowiednim formularzu".

Rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa | Gospodarki Morskiejz dnia 2 wrzesnia 2013 r. w sprawie

licencjonowania personelu lotniczego

Rozdziat 2 Uprawnienia przyznawane i wpisywane do licencji oraz szczegdétowe warunki i sposdb wydawania,
przedtuzania, wznawiania, wymiany, cofania, ograniczania, zawieszania i przywracania licencji oraz
wynikajacych z nich uprawnien

§ 9. 1. Licencje lub uprawnienie wydaje sie na wniosek ztozony do Prezesa Urzedu.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dotacza sie kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie
wymagan niezbednych do wydania licencji lub uprawnienia.
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= Weryfikacja formalna wniosku — co robie jak stwierdzam braki
formalne

Art. 64 82 kpa stanowi, ze jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy
wezwaé wnoszgcego i wyznaczyc¢ termin nie krétszy niz 7 dni. Konsekwencjg nieusuniecia brakow jest
pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

WYSYLAM ZAWIADOMIENIE O KONIECZNOSCIU UZUPELANIENIA BRAKOW FORMALNYCH
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wszczecie postepowania

= Weryfikacja formalna wniosku — co robie jak stwierdzam braki
formalne

Wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego w Warszawie z dnia 2 marca 2016 r. | GSK 1330/14
Powotanie sie przez organ na tresc¢ art. 64 § 2 k.p.a. powinno stuzy¢ wytgcznie usunieciu brakéw formalnych

wynikajgcych ze $cisle okreslonych przepisdw i nie moze zmierza¢ do merytorycznej oceny przedstawionego
whniosku oraz jego zatgcznikdw.
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wszczecie postepowania

= Weryfikacja formalna wniosku — co robie jak stwierdzam braki
formalne

CZEGO MOZE DOTYCZYC ZAWIADOMIENIE O KONIECZNOSCIU UZUPELANIENIA BRAKOW:

Przyktadowe wyliczenie:

Brak wtasnorecznego podpisu

Wyjasnienie tresci wniosku, gdy zgdanie jest niejasne

Gdy przystano kopie, a przepisy nie mowig o takiej mozliwosci
Gdy brak petnomocnictwa

Gdy brak optaty lotniczej

Gdy brak optaty skarbowej

Gdy tres¢ petnomocnictwa nie jest jasna

Gdy brak jest zatgcznikdw wymaganych przez przepisy szczegdlne
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= Weryfikacja formalna wniosku — co robie jak stwierdzam braki
formalne dotyczace tylko optat i kosztow postepowania

Art. 261 kpa:

Nalezy wyznaczy¢ terminu do wniesienia naleznosci

Termin nie krétszy niz 7, a nie dtuzszy niz 14 dni

Jezeli naleznos¢ nie zostanie uiszczona — nalezy wyda¢ POSTANOWIENIE O ZWROCIE PODANIA

Na postanowienie w sprawie zwrotu podania - stuzy zazalenie

Jezeli brak optaty skarbowej od innych czynnosci niz optata od petnomocnictwa — wéwczas postanowienie o
zaniechaniu czynnosci (bez zwracania wniosku) do czasu uiszczenia optaty skarbowe;j (Il SA/GI 1300/12 Wyrok

WSA w Gliwicach)
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= Weryfikacja formalna wniosku — co robie jak stwierdzam braki
formalne

Optata skarbowa — czy procedujemy, jezeli jej brak

TAK. Brak opfaty skarbowej nie wstrzymuje procesu postepowania administracyjnego, czyli nie mozna tylko z
powodu braku optaty od petnomocnictwa pozostawié wniosku bez rozpoznania. Organ ma obowigzek
zawiadomi¢ odpowiedni urzad skarbowy, ale nie wstrzymuje procedowania.

Np.: wyrok z 3.12.2013r. | SA/Kr 1576/13; z 18.08.2009r, || SA/Op 196/09;
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prowadzenie i udostepnianie akt

= Obowigzek wynikajgcy z art. 76a §2b Kpa

Dotyczy dowodéw

Zgodnie z artykutem 76a § 2b KPA upowazniony pracownik organu prowadzacego postepowanie, ktéremu
zostat okazany oryginat dokumentu wraz z odpisem, ma obowigzek, na zgdanie strony, poswiadczy¢ zgodnos$é
odpisu dokumentu z oryginatem. Uwaga: Przepis ten dotyczy dowoddw, nie zas dokumentu petnomocnictwa.

UWAGA! Forma dokumentu petnomocnictwa zostata uregulowana w art. 33 § 3 Kpa:
Oryginat

Urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa (czyli zgodnie z przepisami o notariacie)
Profesjonalny petnomocnik — tylko swoje petnomocnictwo
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prowadzenie i udostepnianie akt

Kiedy mozna sktada¢ dokumenty w jezyku obcym

Tylko wéwczas, gdy przepisy szczegdlne tak stanowig, np.: art. 21 a ustawy Prawo lotnicze

Zgodnie z art. 27 Konstytucji RP w Rzeczypospolitej Polskiej jezykiem urzedowym jest jezyk polski.

Zakres podmiotowy zasady jezyka polskiego precyzuje przepis art. 4 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r.
o jezyku polskim (tekst jedn.: Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224 z pézn. zm.).

Brak w aktach sprawy dokumentu zawierajgcego ttumaczenie (lub innego ,wytworu") w zakresie odnoszgcym sie
do okolicznosci istotnych dla sprawy, wynikajgcych z ,,materiatu"” sporzadzonego w jezyku obcym, stanowi istotng
wadliwos¢ postepowania (nie mozna wykluczy¢ takze wadliwosci kwalifikowanej — razgcego naruszenia prawa).
,Fakt dokonywania (...) ustalen dowodowych o kluczowym dla sprawy znaczeniu w oparciu o obcojezyczne
i nieprzettumaczone na jezyk polski materiaty stoi w sprzecznosci z przepisami prawa procesowego, tj. art. 6,
art. 7, art. 77 k.p.a.,, Wyrok WSA w Warszawie z dnia 16 listopada 2007 r., V SA/Wa 1497/07, LEX nr 484912;
por. takze wyrok WSA w Warszawie z dnia 16 stycznia 2004 r., Ill SA 2719/02, LEX nr 103323;
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prowadzenie i udostepnianie akt

Kiedy mozna sktada¢ kopie dokumentéw zamiast oryginatow

Tylko wowczas, gdy przepisy szczegdlne tak stanowig, np.: art. 21 a ustawy Prawo lotnicze, rozporzadzenia
wykonawcze do ustawy.

Jezeli kopia poswiadczona za zgodno$¢ zgodnie z przepisami — w kazdym przypadku, chyba ze przepisy
szczegoblne stanowig inaczej.
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Dziekuje za uwage
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