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Wprowadzenie
Wprowadzenie

Sprawy administracyjne, załatwiane w trybie ustawy z 4.06.1960 r. 
– Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 
ze zm.), pierwotnie miały być sprawami prostymi. Z założenia ich nie-
skomplikowany charakter polegać miał głównie na urzędowej wery-
fikacji poprawności działań lub zachowań różnego rodzaju podmio-
tów w sferze regulowanej prawem publicznym. Z uwagi jednak na 
stale poszerzający się zakres przedmiotowy prawa administracyjnego 
postępowanie administracyjne odgrywa coraz istotniejszą rolę w rze-
czywistości nie tylko przedsiębiorców, lecz także tzw. przeciętnego 
obywatela. Znacząco skomplikował się także przedmiot spraw rozpo-
znawanych przez organy administracyjne, co spowodowało koniecz-
ność uzyskiwania dodatkowej wiedzy specjalistycznej. Obecnie do ka-
tegorii sprawy administracyjnej kwalifikuje się również postępowania 
w sprawie niepodatkowych należności budżetowych w rozumieniu 
art. 60 ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. 
poz. 2077 ze zm.) czy też postępowanie w sprawie zwrotu nienależnie 
wydatkowanych środków pochodzących z programów europejskich 
(art. 207 u.f.p.). Nowe regulacje, dotyczące wymierzania i nakładania 
administracyjnych kar pieniężnych, również wprowadzają nowe za-
sady, dotyczące m.in. odstąpienia od nałożenia administracyjnej kary 
pieniężnej czy możliwości zastosowania ulg w jej spłacie, i to zarówno 
przed upływem terminu jej płatności, jak i po jego upływie, w stosun-
ku do zaległej kary administracyjnej. 

Niezależnie od rodzaju i stopnia skomplikowania spraw admini-
stracyjnych w prowadzonym postępowaniu administracyjnym cechą 
charakterystyczną pozostaje zróżnicowany charakter sytuacji prawnej 
organu administracyjnego oraz adresata działań administracyjnych 
(strony postępowania). To organ bowiem działa i orzeka w sposób 
władczy i jednostronny o sytuacji prawnej w sferze praw lub obowiąz-
ków imiennie oznaczonego adresata swych działań. Mimo wielu gwa-
rancji procesowych, przewidzianych w Kodeksie postępowania admi-
nistracyjnego, mających służyć zrównoważeniu sytuacji procesowej 



Wprowadzenie

organu i stron prowadzonego postępowania, jednostka zawsze będzie 
obowiązana do zachowania się zgodnie z treścią rozstrzygnięcia orga-
nu administracyjnego.

Niniejsze opracowanie zawiera przykładowe wzory zarówno po-
dań (oświadczeń, żądań, wniosków, odwołań, zażaleń itp.), jakie mogą 
być kierowane do organów administracyjnych, jak i pism, dokumen-
tów urzędowych i rozstrzygnięć wydawanych na podstawie Kodeksu 
postępowania administracyjnego. Powstały one przy wszechstronnym 
wykorzystaniu obszernych efektów praktyki orzeczniczej, zarówno or-
ganów, jak i sądów administracyjnych.

Założeniem publikacji jest bowiem zarówno wsparcie uczestników 
postępowań administracyjnych uregulowanych w Kodeksie postępo-
wania administracyjnego oraz ich pełnomocników w wykorzystaniu 
regulacji procesowych w sposób pozwalający najpełniej zrealizować 
gwarantowane im uprawnienia procesowe, jak i poprawne zaprezen-
towanie instrumentów procesowych, pozwalających organom podjąć 
rozstrzygnięcie na podstawie obiektywnie ustalonego stanu faktyczne-
go.

Książka niniejsza stanowić ma swoiste uzupełnienie praktyczne 
przygotowywanego do druku komentarza do Kodeksu postępowania 
administracyjnego, dzięki czemu pozwoli na przedstawienie uregu-
lowanych tam procedur administracyjnych w sposób wszechstronny 
i kompleksowy, by stanowić praktyczną i przydatną pomoc zarówno 
urzędnikom, jak i adresatom działań administracyjnych.

Opisane sytuacje mają charakter poglądowy, zarówno co do orga-
nów, jak i uczestników postępowań. Odnoszą się jednak do rzeczywi-
stych problemów stosowania prawa administracyjnego procesowego, 
ustrojowego i materialnego.

Robert Suwaj
styczeń 2019 r.
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1. WNIOSEK O ROZSTRZYGNIĘCIE SPORU O WŁAŚCIWOŚĆ (ART. 22 § 1 PKT 1 K.P.A.)

Wniosek o rozstrzygnięcie sporu o właściwość

Białystok, 29.05.2018 r.

Naczelny Sąd Administracyjny

ul. Gabriela Piotra Boduena 3/5

00-011 Warszawa

Zarząd Województwa Podlaskiego

WNIOSEK 
O ROZSTRZYGNIĘCIE SPORU O WŁAŚCIWOŚĆ

Działając na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 ustawy z 14.06.1960 r. – Kodeks po-

stępowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) oraz art. 4 usta-

wy z 30.08.2002 r. – Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi (Dz.U. 

z 2018 r. poz. 1302 ze zm.), Zarząd Województwa Podlaskiego zwraca się z wnioskiem 

o rozstrzygnięcie sporu o właściwość między nim a Prezydentem Miasta Suwałki 

przez:

– wskazanie Prezydenta Miasta Suwałki jako organu właściwego do rozpoznania 

wniosku TOR S.A. „o wydanie zezwolenia na zajęcie pasa drogowego w mieście Suwał-

ki, ul. Mickiewicza, w celu prowadzenia robót i umieszczenia urządzenia infrastruktury 

technicznej niezwiązanego z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu 

drogowego”.

Uzasadnienie

Prezydent Miasta Suwałki przesłał wniosek Spółki TOR S.A. Zarządowi Wojewódz-

twa Podlaskiego, jako organowi właściwemu. W uzasadnieniu wskazano, że wprawdzie 

konstrukcja prawna, przewidziana w art. 10 ust. 5 ustawy z 21.03.1985 r. o drogach 

publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 2068 ze zm.; dalej: u.d.p.) uzasadnia automatyczny 

obowiązek przejęcia przez gminę z mocy prawa ulic znajdujących się w dotychczaso-

wym przebiegu drogi wojewódzkiej nr 19, jednakże sam fakt uzyskania pozwolenia na 

użytkowanie części obwodnicy Suwałk nie zwalnia stron od przeprowadzenia postępo-

wania formalnoprawnego przejęcia nieruchomości i nie upoważnia do zastosowania go 

dla całej obwodnicy.

Jest to tym bardziej istotne, iż w ocenie Prezydenta Miasta Suwałki gmina nie 

może przejąć na siebie obowiązku zarządu drogi w dotychczasowym przebiegu drogi 

wojewódzkiej nr 19, wynikającego z art. 19 ust. 1 i art. 20 u.d.p., do którego właści-
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wości należą sprawy z zakresu planowania, budowy, przebudowy, remontu, utrzymania 

i ochrony dróg, i tym samym wydać TOR S.A. zezwolenia na zajęcie pasa drogowego 

w Suwałkach, ul. Mickiewicza, w celu prowadzenia robót i umieszczenia urządzenia in-

frastruktury technicznej niezwiązanego z potrzebami zarządzania drogami lub potrze-

bami ruchu drogowego.

W ocenie Wnioskodawcy, zgodnie z art. 10 ust. 4 i 5 u.d.p., dotychczasowy od-

cinek drogi wojewódzkiej nr 19, obejmujący m.in. ul. Mickiewicza, z dniem uzyskania 

zaświadczenia o przyjęciu zawiadomienia o zakończeniu budowy obwodnicy miasta 

Suwałk z 5.02.2018 r. został pozbawiony dotychczasowej kategorii drogi wojewódzkiej 

i zaliczony do kategorii drogi gminnej, w wyniku czego zarządcą drogi stał się Prezydent 

Miasta Suwałki. Powyższy skutek następuje niezależnie od woli podmiotów zaintereso-

wanych i stanowi lex specialis od zasad ogólnych.

Stąd też wniosek powyższy należy uznać za zasadny.

Zarząd Województwa Podlaskiego:

............................... ............................... ...............................

Jan Nowak Tadeusz Kowalski Eugeniusz Malinowski

Marszałek Województwa

Podlaskiego

Członek Zarządu Członek Zarządu

Otrzymują:

 1) TOR S.A.

 2) Prezydent Miasta Suwałki

 3) aa
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2. ROZSTRZYGNIĘCIE SPORU O WŁAŚCIWOŚĆ (ART. 22 § 1 PKT 1 K.P.A.)

Rozstrzygnięcie sporu o właściwość

Białystok, 17.09.2018 r.

Samorządowe Kolegium Odwoławcze

w Białymstoku

411.26.XXIII/2018

POSTANOWIENIE1/ROZSTRZYGNIĘCIE 
SPORU O WŁAŚCIWOŚĆ

Samorządowe Kolegium Odwoławcze w Białymstoku w składzie:

Adam Nowak – przewodniczący,

Ewa Kowalska – członek,

Dorota Sułek – członek,

działając na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 ustawy z 14.06.1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.),

postanawia:

– wskazać Burmistrza Miasta Siemiatycze jako organ właściwy do załatwienia spra-

wy skierowania Marianny Malinowskiej – na jej wniosek – do domu pomocy spo-

łecznej.

Uzasadnienie

Burmistrz Miasta Siemiatycze, działający przez Dyrektora Miejsko-Gminnego 

Ośrodka Pomocy Społecznej w Siemiatyczach, zwrócił się do tutejszego kolegium 

o rozstrzygnięcie sporu o właściwość pomiędzy nim a Wójtem Gminy Dziadkowice 

w sprawie skierowania Marianny Malinowskiej – na jej wniosek – do domu pomocy 

społecznej.

Zgodnie z treścią art. 59 ust. 1 ustawy z 12.03.2004 r. o pomocy społecznej (Dz.U. 

z 2018 r. poz. 1508 ze zm.) decyzję o skierowaniu do domu pomocy społecznej i decyzję 

ustalającą opłatę za pobyt w domu pomocy społecznej wydaje organ gminy właściwej 

dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy społecznej.

1 Rozstrzygnięcie sporu o właściwość przyjmuje formę postanowienia wyłącznie w przypadku 
orzekania przez SKO, z uwagi na treść art. 17 ust. 1 ustawy z 12.10.1994 r. o samorządowych kole-
giach odwoławczych (Dz.U. z 2018 r. poz. 570).
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Robert Suwaj – doktor habilitowany nauk prawnych, profesor Politechniki Warszawskiej; czło-
nek Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Białymstoku; prowadzi szkolenia i warsztaty 
dla pracowników administracji publicznej z zakresu proceduralnych aspektów funkcjonowania 
administracji publicznej; autor publikacji dotyczących prawa i postępowania administracyjnego.

Publikacja zawiera przykładowe wzory pism i rozstrzygnięć w sprawach, w których mają 
zastosowanie przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego. Wzory zawierają szczegó-
łowy opis stanu faktycznego, powołanie podstawy prawnej oraz wszechstronne uzasadnienie. 
Prezentują przykłady działania organów administracyjnych oraz przedstawiają modelowe 
rozwiązania problemów pojawiających się w praktyce administrowania, w różnych obszarach 
działalności organów administracji publicznej:
– od organów samorządu gminy, powiatu i województwa 
– poprzez administrację rządową zespoloną i niezespoloną 
– aż po działalność organów centralnych.

W opracowaniu uwzględniono zmiany przepisów, istotne dla prezentowanych zagadnień, które 
miały miejsce od ostatniego wydania. W szczególności uwzględniono nowe zasady ogólne po-
stępowania administracyjnego oraz zasady orzekania w sprawach administracyjnych i ich wpływ 
na przebieg postępowania oraz podejmowania rozstrzygnięcia. Wykorzystano też nowy kształt 
i formę pouczeń wynikających zarówno z nowelizacji samego Kodeksu postępowania admini-
stracyjnego, jak i z ustawy – Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi, a także 
uwzględniono treść klauzuli informacyjnej, planowanej do wprowadzenia przez rządowy pro-
jekt ustawy o zmianie niektórych ustaw w związku z zapewnieniem stosowania rozporządzenia 
2016/679 (VIII kadencja, druk sejm. nr 3050).

Książka jest przeznaczona dla pracowników organów administracji publicznej, sędziów 
wojewódzkich sądów administracyjnych, adwokatów, radców prawnych, rzeczników pa-
tentowych oraz pozostałych pełnomocników stron i uczestników postępowań w sprawach 
administracyjnych. 

Opracowanie wzbogacone zostało o wzory pism, które są dostępne w wersji elektronicznej 
do pobrania ze strony www.kpa-wzory.wolterskluwer.pl po wpisaniu zamieszczonego w książce 
kodu aktywacyjnego. Wzory można modyfikować i dostosowywać do indywidualnych potrzeb.
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