ZALATWIANIE SPRAW
w Urzedzie Marszalkowskim

Dotyczy zatatwiania spraw w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego /j.t. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z p4zn.
zm./.

Art. 1. Kodeks postepowania administracyjnego normuje postepowanie:

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

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

3) w sprawach rozstrzygania sporow o wilasciwos¢ miedzy organami jednostek samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowej oraz migdzy organami i podmiotami, o
ktorych mowa w pkt 2,

4) w sprawach wydawania zaswiadczen.

Art. 2. Kodeks postgpowania administracyjnego normuje ponadto postepowanie w sprawie
skarg i wnioskow (Dziat V1I1) przed organami panstwowymi, organami jednostek samorzadu
terytorialnego oraz przed organami organizacji spotecznych.

Terminy zalatwienia sprawy.

Indywidualne sprawy z zakresu dziatania wojewodzkiej administracji
samorzadowej zalatwiane sa w Urzedzie Marszatkowskim bez zbednej zwioki.
Niezwtoczne zatatwienie sprawy jest uwarunkowane przedstawieniem przez
zainteresowanego wymaganych dokumentow. Urzad zatatwi sprawe
niezwfocznie, jezeli posiada wszystkie niezbedne informacje potrzebne do jej
rozpatrzenia lub gdy zatatwienie sprawy nie wymaga gromadzenia dowodow,
informacji i wyjasnien. W przypadku, gdy rozstrzygnigcie sprawy wymaga
podjecia odpowiednich czynnosci prawnych, Urzad ma obowiazek
poinformowa¢ o tym fakcie zainteresowana strong oraz okresli¢ termin, w
ktorym to rozstrzygnigcie nastapi.

W sytuacjach, kiedy konieczne jest wyjasnienie jakichkolwiek watpliwosci
dotyczacych sprawy, Urzad wszczyna postgpowanie wyjasniajace i rozstrzyga
sprawe W terminie nie pozniej niz w ciagu miesigca od daty ztozenia wniosku
(podania, pisma) wraz z niezbednymi dokumentami (zatacznikami). Jezeli
sprawa jest szczegolnie skomplikowana, wowczas Urzad przediuza termin jej
zalatwienia, nie diuzej jednak niz do dwdch miesiecy od wszczecia
postepowania. Jezeli strona odwotuje si¢ od decyzji lub postanowienia do
organu wyzszego stopnia, wowczas organ ten powinien podjac rozstrzygniecie
w ciagu jednego miesigca od dnia otrzymania odwotania.



Moze zaistnie¢ sytuacja, ze terminy, o ktérych wyzej mowa — moga zostac¢
przekroczone. Moze to nastapi¢ wowczas, gdy opOznienie zatatwienia sprawy
wyniknie z winy zainteresowanego (strony), np. nie dostarczyt niezbednych
dokumentow, do ktorych dostarczenia byt zobowiazany lub z przyczyn
niezaleznych od Urzedu, np. Urzad nie mogt prowadzi¢ postepowania z
powoddéw nadzwyczajnych. O kazdym spodziewanym przekroczeniu terminu
Urzad powiadomi zainteresowanego, podajac przyczyny niedotrzymania
terminu i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Podstawa prawna: art.12 i art.35 do 37 k.p.a.

Art. 12. § 1. Organy administracji publicznej powinny dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko,
postugujac sie¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

8 2. Sprawy, ktore nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien, powinny
by¢ zatatwione niezwlocznie.

»Art. 35. 8 1. Organy administracji publicznej obowiazane sa zatatwiac¢ sprawy bez zbednej
zwioki.

8 2. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w
oparciu o dowody przedstawione przez strong tacznie z zadaniem wszczecia postepowania lub
w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym
toczy si¢ postgpowanie, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktoérymi
rozporzadza ten organ.

8 3. Zalatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapic
nie pdzniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pozniej niz w
ciagu dwdch miesigcy od dnia wszczecia postegpowania, zas w postgpowaniu odwotawczym -
W Ciagu miesigca od dnia otrzymania odwotania.

8 4. Organy wyzszego stopnia moga okresla¢ rodzaje spraw, ktore zatatwiane sa w
terminach krétszych niz okreslone w § 3.

8 5. Do termindéw okreslonych w przepisach poprzedzajacych nie wlicza si¢ terminow
przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, okreséw
zawieszenia postepowania oraz okresow opdznien spowodowanych z winy strony albo z
przyczyn niezaleznych od organu.

Art. 36. 8§ 1. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w art. 35
organ administracji publicznej obowiazany jest zawiadomié¢ strony, podajac przyczyny
zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

8§ 2. Ten sam obowiazek ciazy na organie administracji publicznej rowniez w przypadku
zwloki w zatatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od organu.

Art. 37. 8 1. Na niezatatwienie sprawy w terminie okreslonym w art. 35 lub ustalonym w
mysl art. 36 stronie stuzy zazalenie do organu administracji publicznej wyzszego stopnia.

8 2. Organ wymieniony w 8 1, uznajac zazalenie za uzasadnione, wyznacza dodatkowy
termin zatatwienia sprawy oraz zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie oséb winnych
niezatatwienia sprawy w terminie, a w razie potrzeby takze podjecie srodkow
zapobiegajacych naruszaniu termindw zatatwiania spraw w przysztosci.



WSszczecie postgpowania administracyjnego

Postepowanie administracyjne wszczyna si¢ na zadanie strony lub z urzedu.
Rozpoczecie postgpowania na zadanie strony nastepuje w dniu doreczenia
zadania do Urzedu. W przypadku kiedy postepowanie administracyjne wszczeto
z urzedu lub na zadanie jednej ze stron, Urzad zawiadamia o tym fakcie
wszystkie osoby bedace stronami w sprawie. Forme i tryb wniesienia Zzadania
wszczecia postegpowania administracyjnego okresla art.63 k.p.a.

W sytuacji, kiedy wniesione do Urzedu podanie nie moze by¢ rozpatrzone,
poniewaz Urzad jest niewtasciwy w sprawie — podanie zostanie przekazane do
wiasciwego organu, a wnoszacy podanie zostanie o tym fakcie zawiadomiony
(art.65 k.p.a.).

»Art. 63. 8 1. Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone

pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej albo za

pomoca formularza umieszczonego na stronie internetowej wiasciwego organu administracji
publicznej, umozliwiajacego wprowadzenie danych do systemu teleinformatycznego tego
organu, a takze ustnie do protokotu.

8§ 2. Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktdrej pochodzi, jej
adres i zadanie oraz czyni¢ zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach
szczegOlnych.

8 3. Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez
wnoszacego, a protokot ponadto przez pracownika, ktéry go sporzadzit. Gdy podanie wnosi
osoba, ktora nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokoét podpisuje za nia
inna osoba przez nia upowazniona, czyniac o tym wzmianke obok podpisu.

8 3a. Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

1) by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych w
przepisach o podpisie elektronicznym, oraz

2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawarte we wzorze podania okreslonym w
odrebnych przepisach, jezeli te przepisy nakazuja wnoszenie podan wedtug okreslonego
wzoru.

8 4. Organ administracji publicznej obowiazany jest potwierdzi¢ wniesienie podania,
jezeli wnoszacy je tego zazada.

Art. 65. 81. Jezeli organ administracji publicznej, do ktérego podanie wniesiono, jest
niewlasciwy w sprawie, powinien niezwiocznie przekaza¢ je do organu wiasciwego,
zawiadamiajac 0 tym wnoszacego podanie.

8 2. Podanie wniesione do organu niewlasciwego przed uptywem przepisanego terminu
uwaza Sie za wniesione z zachowaniem terminu.

Rodzaje spraw zalatwianych w Urzedzie Marszalkowskim.
Zakres dziatania Urzedu Marszatkowskiego okresla publikowany w BIP

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego  Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.


http://bip.sejmik.kielce.pl/bip_admin/zdjecia_art/1187/regulamin.organizacyjny.pdf

Wymagane dokumenty.

Ztozenie w Urzedzie wniosku (podania, pisma) w okreslonej sprawie,
przewaznie wymaga ztozenia dodatkowych dokumentéw niezbednych do
rozstrzygniecia sprawy. Informacji na ten temat udzieli urzednik merytorycznej
komorki organizacyjnej Urzedu, zajmujacy si¢ zatatwianiem danego rodzaju
spraw. Dokumenty winny by¢ dostarczone w odpowiedniej formie — oryginat,
kopia, kopia poswiadczona notarialnie. W sytuacjach nadzwyczajnych (terminy)
dopuszczalne jest przestanie dokumentu faxem.

Podstawa prawna: art.75 do 88a k.p.a.

Art. 75. 8 1. Jako dowdd nalezy dopusci¢ wszystko, co moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia
sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem. W szczegolnosci dowodem moga by¢ dokumenty,
zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz ogledziny.

8 2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktoéw lub
stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu administracji, organ
administracji publicznej odbiera od strony, na jej wniosek, oswiadczenie ztozone pod rygorem
odpowiedzialnosci za falszywe zeznania. Przepis art. 83 § 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Art. 76. 8 1. Dokumenty urzgdowe sporzadzone w przepisanej formie przez powotane do
tego organy panstwowe w ich zakresie dziatania stanowia dowod tego, co zostato w nich
urzedowo stwierdzone.

8 2. Przepis § 1 stosuje sie¢ odpowiednio do dokumentéw urzedowych sporzadzanych
przez organy jednostek organizacyjnych lub podmioty, w zakresie poruczonych im z mocy
prawa lub porozumienia spraw wymienionych w art. 1 pkt 1 i 4.

8 3. Przepisy § 1 i 2 nie wytaczaja mozliwosci przeprowadzenia dowodu przeciwko tresci
dokumentéw wymienionych w tych przepisach.

Art. 77. 8 1. Organ administracji publicznej jest obowiazany w sposob wyczerpujacy zebraé i
rozpatrzy¢ caty materiat dowodowy.

8§ 2. Organ moze w kazdym stadium postgpowania zmieni¢, uzupetnic¢ lub uchyli¢ swoje
postanowienie dotyczace przeprowadzenia dowodu.

8 3. Organ przeprowadzajacy postgpowanie na wezwanie organu wiasciwego do
zatatwienia sprawy (art. 52) moze z urzedu lub na wniosek strony przestuchaé¢ rowniez
nowych swiadkow i biegtych na okolicznosci bedace przedmiotem tego postepowania.

8 4. Fakty powszechnie znane oraz fakty znane organowi z urzedu nie wymagaja
dowodu. Fakty znane organowi z urzedu nalezy zakomunikowac stronie.

Art. 78. § 1. Zadanie strony dotyczace przeprowadzenia dowodu nalezy uwzgledni¢, jezeli
przedmiotem dowodu jest okolicznos¢ majaca znaczenie dla sprawy.

8§ 2. Organ administracji publicznej moze nie uwzgledni¢ zadania (8 1), ktore nie zostato
zgtoszone w toku przeprowadzania dowodow lub w czasie rozprawy, jezeli zadanie to
dotyczy okolicznosci juz stwierdzonych innymi dowodami, chyba ze maja one znaczenie dla

sprawy.

Art. 79. 8 1. Strona powinna by¢ zawiadomiona o miejscu i terminie przeprowadzenia
dowodu ze swiadkow, biegtych lub ogledzin przynajmniej na siedem dni przed terminem.



8 2. Strona ma prawo bra¢ udziat w przeprowadzeniu dowodu, moze zadawac pytania
swiadkom, biegtym i stronom oraz sktada¢ wyjasnienia.

Art. 80. Organ administracji publicznej ocenia na podstawie catoksztattu materiatu
dowodowego, czy dana okoliczno$¢ zostata udowodniona.

Art. 81. Okolicznos¢ faktyczna moze by¢ uznana za udowodniona, jezeli strona miala
mozno$¢ wypowiedzenia sie co do przeprowadzonych dowodow, chyba ze zachodza
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 10 § 2.

Art. 82. Swiadkami nie moga byé:

1) osoby niezdolne do spostrzegania lub komunikowania swych spostrzezen,

2) osoby obowiazane do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej na okolicznosci
objete tajemnica, jezeli nie zostaly w trybie okreslonym obowiazujacymi przepisami
zwolnione od obowiazku zachowania tej tajemnicy,

3) duchowni co do faktow objetych tajemnica spowiedzi.

Art. 83. 8 1. Nikt nie ma prawa odmoOwi¢ zeznan w charakterze swiadka, z wyjatkiem
matzonka strony, wstgpnych, zstepnych 1 rodzenstwa strony oraz jej powinowatych
pierwszego stopnia, jak rowniez 0s6b pozostajacych ze strong w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli. Prawo odmowy zeznan trwa takze po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 2. Swiadek moze odméwié odpowiedzi na pytania, gdy odpowiedz mogtaby narazi¢
jego lub bliskich wymienionych w 8 1 na odpowiedzialnos¢ karna, hanbe lub bezposrednia
szkode majatkowa albo spowodowacé naruszenie obowiazku zachowania prawnie chronionej
tajemnicy zawodowe;j.

8 3. Przed odebraniem zeznania organ administracji publicznej uprzedza $wiadka o
prawie odmowy zeznan i odpowiedzi na pytania oraz o odpowiedzialnosci za fatszywe
zeznania.

Art. 84.81. Gdy w sprawie wymagane sa wiadomosci specjalne, organ administracji
publicznej moze zwrdcic¢ si¢ do biegtego lub biegtych o wydanie opinii.

8 2. Biegly podlega wytaczeniu na zasadach i w trybie okreslonym w art. 24. Poza tym
do biegtych stosuje sie przepisy dotyczace przestuchania swiadkow.

Art. 85. 8 1. Organ administracji publicznej moze w razie potrzeby przeprowadzi¢ ogledziny.
8§ 2. Jezeli przedmiot ogledzin znajduje sie u 0s6b trzecich, osoby te sa obowigzane na
wezwanie organu do okazania przedmiotu ogledzin.

Art. 86. Jezeli po wyczerpaniu srodkéw dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty nie
wyjasnione fakty istotne do rozstrzygniccia sprawy, organ administracji publicznej dla ich
wyjasnienia moze przestuchac¢ strong. Do przestuchania stron stosuje si¢ przepisy dotyczace
swiadkdw, z wytaczeniem przepiséw o srodkach przymusu.

Art. 87. Organ kolegialny, wiasciwy do wydania decyzji w sprawie, moze zleci¢
przeprowadzenie postepowania dowodowego lub jego czesci jednemu ze swych cztonkow lub
pracownikow, jezeli szczegblne przepisy temu sig nie sprzeciwiaja.

Art. 88. 8 1. Kto, bedac obowiazany do osobistego stawienia si¢ (art. 51), mimo
prawidtowego wezwania nie stawit si¢ bez uzasadnionej przyczyny jako swiadek lub biegty
albo bezzasadnie odmowit ztozenia zeznania, wydania opinii, okazania przedmiotu ogledzin



albo udziatu w innej czynnosci urzedowej, moze by¢ ukarany przez organ przeprowadzajacy
dowdd grzywna do 50 zi, a w razie ponownego hiezastosowania si¢ do wezwania - grzywna
do 200 zt. Na postanowienie o ukaraniu grzywna stuzy zazalenie.

8§ 2. Organ, ktory natozyt karg grzywny, moze na wniosek ukaranego, ztozony w ciagu
siedmiu dni od daty otrzymania zawiadomienia o ukaraniu, uzna¢ za usprawiedliwiona
nieobecnos¢ lub odmowe zeznania, wydania opinii albo okazania przedmiotu ogledzin i
zwolni¢ od kary grzywny. Na odmowg zwolnienia od kary stuzy zazalenie.

8 3. Ukaranie grzywna nie wyklucza moznosci zastosowania do opornego swiadka
srodkow przymusu przewidzianych w przepisach szczegélnych.

Art. 88a. W razie uchybienia przez zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej obowiazkom, o
ktérych mowa w art. 88 § 1, organ przeprowadzajacy dowod, zamiast wymierzy¢ zotnierzowi
kare grzywny, wystepuje do dowaodcy jednostki wojskowej, w ktorej zotnierz ten petni stuzbe,
z wnioskiem o pociagniccie go do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Oplata skarbowa

Ztozenie wniosku moze taczy¢é sie z koniecznoscia uiszczenia oplaty
skarbowej. Informacji o koniecznosci uiszczenia optaty skarbowej i jej
wysokosci udziela merytoryczny pracownik Urzedu (zatatwiajacy sprawg).
Optate skarbowa mozna uregulowaé gotdwka w kasie Urzedu lub za pomoca
znakow opftaty skarbowej.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000r. o opfacie skarbowej /j.t. Dz.
U. z 2004r. Nr 253, p0z.2532 z pozn. zm./.

Art. 1. 1. Oplacie skarbowej podlegaja:
1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j:

a) podania (zadania, wnioski, odwotania, zazalenia) i zataczniki do podan,

b) czynnosci urzedowe dokonywane na podstawie zgtoszenia lub na wniosek

zainteresowanego,

c) zaswiadczenia wydawane na wniosek zainteresowanego,

d) zezwolenia (pozwolenia, koncesje) wydawane na wniosek zainteresowanego;

2) nastepujace dokumenty:

a) stwierdzajace ustanowienie petnomocnika oraz ich odpisy (wypisy),

b) weksle,

¢) (uchylona),

d) dokumenty zawierajace oswiadczenie woli poreczyciela.

2. W przypadku wykonywania zadan z zakresu administracji publicznej przez podmioty
inne niz organy administracji rzadowej i samorzadowej optacie skarbowej podlegaja sktadane
do tych podmiotow podania i zataczniki do podan oraz wydawane przez nie zaswiadczenia i
zezwolenia.

Art. 2. 1. Nie podlegaja optacie skarbowej:

1) podania i zataczniki do podan, czynnosci urzedowe, zaswiadczenia, zezwolenia oraz
dokumenty stwierdzajace ustanowienie petnomocnika oraz ich odpisy (wypisy) w
sprawach:

a) alimentacyjnych, opieki, kurateli i przysposobienia,



b) ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia zdrowotnego, opieki spotecznej, ulg
okreslonych w przepisach szczeg6lnych dla zotnierzy niezawodowych i poborowych
odbywajacych stuzbe zastepcza oraz ich rodzin, a takze uprawnien dla o0séb
niepetnosprawnych i oséb objetych przepisami o szczegdlnych uprawnieniach dla
kombatantow,

c) wyboru Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wyboréw do Sejmu, Senatu i organow
samorzadu terytorialnego oraz referendum,

d) powszechnego obowiazku obrony, z wyjatkiem podan w sprawach udzielenia zgody na
przyjecie obowiazkéw w obcym wojsku,

e) zatrudnienia, swiadczen socjalnych i wynagrodzen za prace,

f) nauki, szkolnictwa i oswiaty pozaszkolnej oraz zdrowia,

g) zatatwianych na podstawie przepisow o gospodarce nieruchomosciami,

h) sprzedazy nieruchomosci lub prawa uzytkowania wieczystego w zwiazku z realizacja
roszczen wynikajacych z ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci na
podstawie przepiséw o ochronie srodowiska,

i) sprzedazy rzeczy w postepowaniu egzekucyjnym i upadtosciowym,

J) nabycia obywatelstwa polskiego w drodze repatriacji oraz stwierdzenia posiadania
obywatelstwa polskiego nabytego w tym trybie,

K) pobytu obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

1) @ pobytu obywateli panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do
Unii Europejskiej lub panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktorzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na podstawie
umOéw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota Europejska 1 jej panstwami
cztonkowskimi, oraz cztonkow ich rodzin,

m)rekompensat w rozumieniu ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o realizacji prawa do
rekompensaty z tytutlu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 169, poz. 1418);

2) podania i zataczniki do podan, czynnosci urzedowe, zaswiadczenia oraz zezwolenia w
sprawach budownictwa mieszkaniowego;

3) podania i zataczniki do podan oraz wydawane na skutek tych podan zaswiadczenia
niezbedne do uzasadnienia wnioskow w sprawach wymienionych w pkt 1 i 2;

4) podania i zataczniki do podan, ktérych przedmiotem sa skargi i wnioski w rozumieniu
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego; nie dotyczy to pism okreslonych
przez strony jako skargi, lecz bedacych w swej istocie srodkami odwotawczymi
sktadanymi w toku instancji;

5) podania i zataczniki do podan zwiazane z rejestracja umow na ustugi finansowane ze
srodkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

6) podania i zataczniki do podan wnoszone przez osoby, ktore stan ubdstwa udokumentuja
organowi majacemu rozpatrzy¢ podanie, czynnosci urzedowe dokonywane na wniosek
tych os6b, a takze wydawane im zaswiadczenia;

7) podania i zataczniki do podan, czynnosci urzedowe, zaswiadczenia w sprawach o zmianeg
nazwiska i imienia (imion) oraz w sprawach o ustalenie pisowni imienia i nazwiska osob,
ktorym bezprawnie je zmieniono, a takze zstepnych i matzonkdow tych osob;

8) wnioski i zataczniki do wnioskow w sprawach dotacji przedmiotowych na zadania w
dziedzinie rolnictwa;

8a) wnioski i zataczniki do wnioskéw oraz zaswiadczenia w sprawach platnosci
bezposrednich dla producentow rolnych;

9) zezwolenia na hodowle lub przechowywanie organizméw szkodliwych podlegajacych
obowiazkowi zwalczania oraz na wprowadzenie na polski obszar celny organizméw



szkodliwych, roslin, produktow roslinnych i przedmiotéw, ktérych wprowadzanie jest

zabronione ze wzgleddw fitosanitarnych, jezeli sa przeznaczone do celow naukowo-

badawczych lub do prowadzenia prac nad tworzeniem odmian roslin uprawnych, jak
rowniez podania i zataczniki do podan o wydanie tych zezwolen;

10) wnioski sktadane na podstawie przepisow o podatku od towaréw i ustug o potwierdzenie
zidentyfikowania okreslonego podmiotu na potrzeby transakcji wewnatrzwspolnotowych
w danym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej;

11) podania, zataczniki do podan, zaswiadczenia i zezwolenia w sprawach z zakresu
wykonywania przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Agencje
Rynku Rolnego zadan w ramach realizacji Wspdlnej Polityki Rolnej oraz innych zadan
dotyczacych organizacji rynkéw rolnych, z wytaczeniem zadan w zakresie
administrowania obrotem z zagranica towarami rolno-spozywczymi.

2. Jezeli niepodlegajace optacie skarbowej zaswiadczenia, zezwolenia, dokumenty
stwierdzajace ustanowienie petnomocnika oraz ich odpisy (wypisy) zostana uzyte w sprawach
innych niz wymienione w ust. 1 pkt 1-3, powstaje wowczas obowiazek zaptacenia optaty
skarbowej od tych dokumentow.

Art. 3. Nie podlegaja optacie skarbowej podania i zataczniki do podan, czynnosci urzgdowe,
zaswiadczenia oraz zezwolenia, jezeli na podstawie odrebnych przepisow podlegaja innym
optatom o charakterze publicznoprawnym lub sa od tych optat zwolnione.

Odwolania

Od decyzji w indywidualnej sprawie z zakresu administracji publicznej
wydanej przez Marszatka Wojewddztwa lub upowaznionych przez niego:
Wicemarszatka, pozostatych czionkow Zarzadu Wojewddztwa oraz
pracownikow Urzedu Marszatkowskiego, wydanej w pierwszej instancji — stuzy
stronie odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach. W
kazdej decyzji umieszcza si¢ pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od nigj
odwotanie, wskazuje si¢ organ odwotawczy oraz termin wniesienia odwotania.
Odwotanie wnosi si¢ za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje w terminie
czternastu dni od dnia dorgczenia decyzji stronie. Terminowe wniesienie
odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji. Nie dotyczy to jednak tych decyzji,
ktorym zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci (art.108 k.p.a.) lub
ich natychmiastowe wykonanie nastgpuje z mocy ustawy.

Podstawa prawna: art.108 oraz art.127 do 140 k.p.a.

Art. 108. § 1. Decyzji, od ktorej stuzy odwotanie, moze by¢ nadany rygor natychmiastowej
wykonalnosci, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na ochrong zdrowia lub zycia ludzkiego albo
dla zabezpieczenia gospodarstwa narodowego przed cigzkimi 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 zazada¢ od strony stosownego
zabezpieczenia.

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



Art. 127. 8 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stuzy stronie odwotanie tylko do
jednej instancji.

8 2. Wiasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organ administracji publicznej wyzszego
stopnia, chyba ze ustawa przewiduje inny organ odwotawczy.

8 3. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez ministra lub samorzadowe kolegium
odwotawcze nie stuzy odwotanie, jednakze strona niezadowolona z decyzji moze zwrdcic Sie
do tego organu z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy; do wniosku tego stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace odwotan od decyzji.

§ 4. (skreslony).

Art. 128. Odwotanie nie wymaga szczegétowego uzasadnienia. Wystarczy, jezeli z
odwotania wynika, ze strona nie jest zadowolona z wydanej decyzji. Przepisy szczegblne
moga ustala¢ inne wymogi co do tresci odwotania.

Art. 129. 8 1. Odwotanie wnosi si¢ do wiasciwego organu odwotawczego za posrednictwem
organu, ktory wydat decyzje.

8 2. Odwotanie wnosi si¢ w terminie czternastu dni od dnia dorgczenia decyzji stronie, a
gdy decyzja zostata ogtoszona ustnie - od dnia jej ogtoszenia stronie.

8§ 3. Przepisy szczegblne moga przewidywa¢ inne terminy do wniesienia odwotania.

Art. 130. § 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.
8 2. Whniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.
8 3. Przepisow 8 1 i 2 nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:
1) decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci (art. 108),
2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.
8 4. Ponadto decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia
odwotania, gdy jest zgodna z zadaniem wszystkich stron.

Art. 131. O wniesieniu odwotania organ administracji publicznej, ktéry wydat decyzje,
zawiadomi strony.

Art. 132. § 1. Jezeli odwotanie wniosty wszystkie strony, a organ administracji publicznej,
ktory wydat decyzje, uzna, ze to odwotanie zastuguje w catosci na uwzglednienie, moze
wyda¢ nowa decyzje, w ktdrej uchyli lub zmieni zaskarzona decyzje.

8 2. Przepis § 1 stosuje si¢ takze w przypadku, gdy odwotanie wniosta jedna ze stron, a
pozostate strony wyrazity zgode na uchylenie lub zmiang decyzji zgodnie z zadaniem
odwotania.

8 3. Od nowej decyzji stuzy stronom odwotanie.

Art. 133. Organ administracji publicznej, ktory wydat decyzje, obowiazany jest przestac
odwotanie wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu w terminie siedmiu dni od dnia, w
ktorym otrzymat odwotanie, jezeli w tym terminie nie wydat nowej decyzji w mysl art. 132.

Art. 134. Organ odwotawczy stwierdza w drodze postanowienia niedopuszczalnosé
odwotania oraz uchybienie terminu do wniesienia odwotania. Postanowienie w tej sprawie
jest ostateczne.

Art. 135. Organ  odwotawczy moze w uzasadnionych przypadkach  wstrzymacé
natychmiastowe wykonanie decyzji.



Art. 136. Organ odwotawczy moze przeprowadzi¢ na zadanie strony lub z urzedu dodatkowe
postepowanie w celu uzupetnienia dowodow i materiatbw w sprawie albo zleci¢
przeprowadzenie tego postepowania organowi, ktéry wydat decyzje.

Art. 137. Strona moze cofna¢ odwotanie przed wydaniem decyzji przez organ odwotawczy.
Organ odwotawczy nie uwzgledni jednak cofnigcia odwotania, jezeli prowadzitoby to do
utrzymania w mocy decyzji naruszajacej prawo lub interes spoteczny.

Art. 138. § 1. Organ odwotawczy wydaje decyzje, w ktorej:
1) utrzymuje w mocy zaskarzona decyzje albo
2) uchyla zaskarzona decyzje w catosci albo w czesci 1 w tym zakresie orzeka co do istoty
sprawy badz uchylajac te decyzje - umarza postepowanie pierwszej instancji, albo
3) umarza postgpowanie odwotawcze.

8§ 2. Organ odwotawczy moze uchyli¢ zaskarzona decyzje w catosci i przekaza¢ sprawg
do ponownego rozpatrzenia przez organ pierwszej instancji, gdy rozstrzygnigcie sprawy
wymaga uprzedniego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w catosci lub w
znacznej czesci. Przekazujac spraweg organ ten moze wskazaé, jakie okolicznosci nalezy
wzia¢ pod uwage przy ponownym rozpatrzeniu sprawy.

§ 3. (skreslony).

Art. 139. Organ odwotawczy nie moze wyda¢ decyzji na niekorzysé¢ strony odwotujacej sig,
chyba Ze zaskarzona decyzja razaco narusza prawo lub razaco narusza interes spoteczny.

Art. 140. W sprawach nie uregulowanych w art. 136-139 w post¢gpowaniu przed organami
odwotawczymi maja odpowiednie zastosowanie przepisy 0 postgpowaniu przed organami
pierwszej instancji.

Zazalenia

W toku postgpowania administracyjnego organ administracji publicznej
moze wyda¢ postanowienie, ktore nie rozstrzyga o istocie sprawy (chyba ze
przepisy kodeksu stanowig inaczej), lecz dotyczy poszczegdlnych kwestii
wyniktych w trakcie postepowania. Jezeli na postanowienie przystuguje
zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego, powinno wéwczas zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne (art.124 k.p.a.).

Podstawa prawna: art.124 oraz art.141 do 144 k.p.a.

Art. 124. § 1. Postanowienie powinno zawiera¢: oznaczenie organu administracji publicznej,
date jego wydania, oznaczenie strony lub stron albo innych oséb bioracych udziat w
postgpowaniu, powolanie podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, pouczenie, czy i w jakim trybie
stuzy na nie zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego oraz podpis z podaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do jego wydania.

8 2. Postanowienie powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne, jezeli stuzy na
nie zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego oraz gdy wydane zostalo na skutek
zazalenia na postanowienie.
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Art. 141. 8 1. Na wydane w toku postgpowania postanowienia stuzy stronie zazalenie, gdy
kodeks tak stanowi.

8 2. Zazalenia wnosi si¢ w terminie siedmiu dni od dnia dorgczenia postanowienia
stronie, a gdy postanowienie zostato ogtoszone ustnie - od dnia jego ogtoszenia stronie.

Art. 142, Postanowienie, na ktére nie stuzy zazalenie, strona moze zaskarzy¢ tylko w
odwotaniu od decyzji.

Art. 143. Whniesienie zazalenia nie wstrzymuje wykonania postanowienia, jednakze organ
administracji publicznej, ktory wydat postanowienie, moze wstrzyma¢ jego wykonanie, gdy
uzna to za uzasadnione.

Art. 144, W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdziale do zazalen maja
odpowiednie zastosowanie przepisy dotyczace odwotan.

Wydawanie zaswiadczen

Urzad Marszatkowski wydaje zaswiadczenia, o ktorych mowa w zakresie
dziatania merytorycznych komorek organizacyjnych w  Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego — w trybie i na zasadach
okreslonych w art.217 do 220 k.p.a.

Art. 217. 8 1. Organ administracji publicznej wydaje zaswiadczenie na zadanie osoby
ubiegajacej si¢ 0 zaswiadczenie.
§ 2. Zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:
1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa,
2) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego.
8 3. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w
terminie siedmiu dni.

Art. 218. 8 1. W przypadkach, o ktorych mowa w art. 217 8 2 pkt 2, organ administracji
publicznej obowiazany jest wyda¢ zaswiadczenie, gdy chodzi o potwierdzenie faktow albo
stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrow badz z
innych danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu.

§2.0Organ administracji  publicznej, przed wydaniem zaswiadczenia, moze
przeprowadzi¢ w koniecznym zakresie postgpowanie wyjasniajace.

Art. 219. Odmowa wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o tresci zadanej przez osobe
ubiegajaca sie 0 nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

Art. 220. § 1. Organ administracji publicznej nie moze zada¢ zaswiadczenia na potwierdzenie
faktow lub stanu prawnego, znanych organowi z urzedu badz mozliwych do ustalenia przez
organ na podstawie posiadanej ewidencji, rejestrow lub innych danych albo na podstawie
przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych (dowodu
osobistego, dowoddw rejestracyjnych i innych).
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8 2. Organ administracji publicznej zadajacy od strony zaswiadczenia na potwierdzenie
faktow lub stanu prawnego jest obowiazany wskaza¢ przepis prawa wymagajacy urzedowego
potwierdzenia tych faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

Przyjmowanie skarg i wnioskdw szczegdtowo okreslono w [Regulaminie|
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego — Czes¢ trzecia — ,,Zasady
organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow
oraz listow obywateli”.
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