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Kompletowanie 1 przekazywanie akt do organu odwolawczego

Katarzyna Rzeszotarska

Kierownik Oddzialu Nadzoru nad Organami
Administracji Geodezyjnej i Kartograficznej

Warszawa, 24 pazdziernika 2023 r.



wmﬂ MAZOWIECKI
iring | URZAD WOJEWODZKI

W WARSZAWIE

Dlaczego temat kompletowania akt?

Celem prezentacji jest przypomnienie (w zwiagzku z pismem MWINGIK z 17 stycznia 2023 r. znak:
WG-1.7220.6.34.2022.ED) wiasciwego kompletowania akt administracyjnych, gtéwnie w postaci
elektronicznej. Wtasciwe kompletowanie jest istotne z ponizszych przyczyn.

« Zapoznanie stron z aktami

« Archiwizacja

* Przekazywanie do organu odwolawczego
* Przekazywanie do WSA 1 NSA
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej - eADM

* Wspoldzialanie organéw administracji publicznej

W toku postepowania organy wspoétdziatajg ze sobg majac na wzgledzie interes spoteczny i stuszny
Interes obywateli oraz sprawno$¢ postepowania. Zatatwiajg sprawy przy pomocy sSrodkow
adekwatnych do charakteru, okolicznosci I stopnia ztozonosSci sprawy - art. 7b ustawy z 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm. -
dalej K.p.a.).

» Zasada szybkosci | prostoty postepowania

Przy rozpatrywaniu spraw w postgpowaniach admlnlstracyjnych organy administracji publicznej
powinny dziata¢ wnikliwie 1 szybko poslugujac si¢ mozliwie najprostszymi Srodkami
prowadzacymi do jej zatatwienia (art. 12 § 1 K.p.a.)
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej - eADM

« Wymiana informacji w postaci elektronicznej

Zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujagcych zadania publiczne (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 57 ze zm.) podmiot publiczny
zobowiazany jest zapewni¢ mozliwos¢ przekazywania danych rowniez w postaci
elektronicznej przez wymiane dokumentéw elektronicznych zwiazanych z zatatwianiem spraw
nalezacych do jego zakresu dzialania, wykorzystujac informatyczne no$niki danych lub srodki
komunikacji elektronicznej.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

« Paczka administracyjna

* Modut tzw. paczki administracyjnej jest funkcjonalno$cia przygotowana W zwigzku Z
przepisami rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 maja 2019 r. w
sprawie szczegdlowego sposobu oraz szczegotowych warunkow przekazywania skargi wraz
z aktami sprawy 1 odpowiedzig na skarge do sadu administracyjnego (Dz. U. z 2019 r. poz.
1003).

» Zgodnie z zapisami rozporzadzenia sprawy prowadzone w postaci elektronicznej przekazuje
si¢ do sagdoéw administracyjnych jako wyodrgbniony z systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zbiér dokumentow obejmujacych akta sprawy, zwany dalej ,,paczkag eADM”.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

 Paczka eADM zawiera:

dokumenty elektroniczne z uwzglednieniem ich podpisow elektronicznych;
odwzorowania cyfrowe dokumentéw sporzadzonych w postaci papierowej;

protokoty 1 adnotacje z czynnos$ci postepowania majacych znaczenie dla sprawy lub ich
odwzorowania cyfrowe;

odwzorowania cyfrowe kopert dokumentow otrzymanych w postaci papierowej;

odwzorowania cyfrowe potwierdzen odbioru i doreczenia dokumentow doreczanych w
postaci papierowej;

urz¢dowe poswiadczenia odbioru.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

 Paczka eADM nie zawiera:
* wersji roboczych dokumentow;

* informacji o dekretacjach dokumentu wykonanych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg W rozumieniu przepiséw 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

« Tworzenie paczka eADM na przykladzie systemu EZD

* Sposob generowania paczki eADM przedstawiony zostanie na przyktadzie sprawy, w ktorej
zostaly zgromadzone ponizsze dokumenty. Znajdujg si¢ W niej:

« pliki podpisane elektronicznie;

pliki niepodpisane;

przesytka przestana do sprawy przez ePUAP (wraz z UPP);
podpisana notatka;

dokumenty w koszulkach powigzanych, w tym koszulka z tradycyjng przesytka
papierowa, ktérej nadano RPW o nazwie wniosek w sprawie.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

« Dokumenty w sprawie

B Nowy - | || Notatka | {0 Zatacznik | L Opinia | “D epismo + [ Odéwiez @ Rozwif powiazane

Wyszukaj

URRE =] RPW/513,/2020 iosek uzupetniony.pdf

Rl Z R =<t i =porty.doc
IEi I |L|_ é'ﬂl opinia do sprawy.pdf
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B & koszulks do powigzania

e ———
=] ﬂ wniosek w sprawie
|Ei ] |L|_ é'@ m szablon inspekdga.docx
IEi ] ILI_ éﬁ_l pismo do podpisane.pdf
R .I_, i é@ dokumetacga do sprawy.pdf
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

* Po kliknigciu 1IKONKI & psaaminisaine. SyStem wyswietli dokumenty, ktore mogg zosta¢ pobrane do
paczki eADM.

Tworzenie paczki administracyjnej
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D notatka 2020-04-03T13:01:46 T
] opinia do sprawy.pdf 2020-04-03T13:05:36 T
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wniosek uzupefniony. docx 2020-05-05T13:31:30 (RPW/S513
/2020
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

« Dokumenty, ktére zostana pobrane do paczki eADM:

pliki podpisane elektronicznie;

notatki i1 opinie podpisane elektronicznie;

pliki w formacie xml stanowigce elementy przesytki wptywajacej przez ePUAP (UPP oraz
epismo);

dokumenty z koszulek powigzanych pod warunkiem, ze byty podpisane;

zwrotne potwierdzenia odbioru; skany kopert pod warunkiem dotaczenia ich do sprawy i
podpisania podpisem elektronicznym - jesli w podmiocie nie ma obowigzku wykonywania
skanu koperty przy rejestracji korespondencji wplywajacej, to na potrzeby paczki eADM,
trzeba bedzie dolagczy¢ takie odwzorowanie koperty do sprawy i podpisa¢ elektronicznie;
przesytki wptywajace ktorym nadano nr RPW;

zwrotne potwierdzenia odbioru.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

* Do paczki nie zostang pobrane:
« pliki niepodpisane;
* notatki I opinie niepodpisane;
* przesytki wptywajace z RPW oraz zwrotne potwierdzenia odbioru, dla ktorych nie zostaty w
systemie dotaczone skany.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

* Pod wzgledem technicznym paczka administracyjna zostat przygotowana zgodnie z wytycznymi
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w
sprawie wymagan technicznych formatow zapisu i informatycznych nos$nikoéw danych, na
ktorych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych (tekst jedn.
Dz. U. z 2006 r. Nr 206 poz.1519).

« Zgodnie z ww. przepisami struktura paczki powinna zawiera¢ trzy foldery zdefiniowane jako:
,,dokumenty”, ,,metadane” I ,,sprawy”’.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

* Po otwarciu pliku system wyswietli te 3 foldery

Nazwa Rozmiar  Rozmiar po sp.. .
dokumenty m
| metadane 21916 24 04
| sprawy 1913 2043

* Po wygenerowaniu paczki eADM mozna ja podpisa¢ elektroniczne, zgodnie z wymogami
wynikajacymi Z przepisOow rozporzadzenia W sprawie szczegdélowego sposobu oraz
szczegotowych warunkow przekazywania skargi wraz z aktami sprawy | odpowiedzia na skarge
do sagdu administracyjnego, a nast¢pnie przesta¢ ePUAP do wlasciwego sadu administracyjnego.
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Przekazywanie akt sprawy prowadzonych w postaci cyfrowej —eADM (c.d.)

* Dodatkowe wymogi dotyczace paczki eADM:
* paczke eADM oraz dokumenty w niej zgromadzone opatruje si¢ metadanymi,

« zgromadzone w paczce eADM odwzorowania cyfrowe uwierzytelnia si¢ kwalifikowana

pieczecig elektroniczng, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
zaufanym;

» paczke eADM przed przekazaniem do sadu uwierzytelnia si¢ kwalifikowang pieczecia
elektroniczng, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym.
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Najczesciej wystepujace nieprawidlowosci przy przekazywaniu akt do organu
odwolawczego

« Uchybienie terminu przekazania odwolania lub zazalenia (np. w oczekiwaniu na zwrotne
potwierdzenie odbioru zaskarzonych decyzji/postanowienia)

Zgodnie z art. 133 oraz art. 133 w zwiazku z art. 144 K.p.a. organ administracji publicznej, ktory
wydat decyzje/postanowienia, obowiagzany jest przesta¢ odwotanie/zazalenie wraz z aktami sprawy
organowi odwotawczemu w terminie siedmiu dni od dnia, w Kktérym otrzymal

odwolanie/zazalenie, jezeli w tym terminie nie wydal nowej decyzji/postanowienia w mysl art.
132.
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Najczesciej wystepujace nieprawidlowosci przy przekazywaniu akt do organu
odwolawczego (c.d.)

« Uchybienie przekazania odwolania/zazalenia w formie, w jakiej zostaly wniesione oraz akt
sprawy w formie, w jakiej sa prowadzone

Zgodnie z § 3 ust. 11 § 4 rozporzadzenia W sprawie szczegoétowego Sposobu oraz szczegdtowych
warunkow przekazywania skargi wraz z aktami sprawy 1 odpowiedzig na skarge do sadu
administracyjnego skarge oraz odpowiedz na skarge organ przekazuje w formie lub postaci, w
jakiej zostaly sporzadzone, zas akta sprawy organ przekazuje w takiej postaci, w jakiej sa
prowadzone.
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Najczesciej wystepujace nieprawidlowosci przy przekazywaniu akt do organu
odwolawczego (c.d.)
* Przekazanie niekompletnych akt organu I instancji:

* akta zgromadzone/wytworzone w sprawie od ostatniej decyzji (postanowienia) MWINGIK
uchylajacej decyzje (postanowienie) i przekazujacej sprawe do ponownego rozpatrzenia
organowi | instancji;

» brak dokumentacji stanowigcej podstawe¢ wydania zaskarzonej decyzji/postanowienia,
przywotanej W uzasadnieniu wydanego rozstrzygniecia,

* niekompletne opracowania geodezyjne w przypadku opracowan jednostkowych (w
przypadku opracowan kompleksowych brak spisu dokumentow operatu);

* przekazanie wybidrczych stron operatu bez potwierdzenia, ze zostaly przyjete do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
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Najczesciej wystepujace nieprawidlowosci przy przekazywaniu akt do organu
odwolawczego (c.d.)
* Nieuporzadkowane akta

« Dokumentu niechronologiczne, nieponumerowane karty, ,,spiete” klipsem, brak spisu
dokumentéw w sprawie

W mysl art. 54 § 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo 0 postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 1634 ze zm. - dalej: p.p.s.a.) organ, przekazuje
skarge sadowi wraz z kompletnymi | uporzadkowanymi aktami sprawy i1 odpowiedzig na
skarge, w postaci papierowej lub elektronicznej.

Akta sprawy prowadzone w postaci papierowej przekazuje si¢ jako zbior kolejno
ponumerowanych kart polaczonych za pomocg srodkéw, ktore nie degraduja struktury fizycznej
dokumentu (§ 5 ust. 2 rozporzadzenia W sprawie szczegotowego sposobu oraz szczegdtowych
warunkow przekazywania skargli wraz z aktami sprawy 1 odpowiedzig na skarge do sadu
administracyjnego)



wmﬂ MAZOWIECKI
iring | URZAD WOJEWODZKI

W WARSZAWIE

Najczesciej wystepujace nieprawidlowosci przy przekazywaniu akt do organu
odwolawczego

* Nieuporzadkowane akta
« Brak metryki sprawy

Zgodnie z art. 66a § 1-3 K.p.a. w aktach sprawy zaktada si¢ metryke sprawy. W tresci metryki
sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktore uczestniczyly w podejmowaniu czynno$ci W
postepowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentow okreslajagcych te czynnosci.
Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktorych odsyta, stanowi obowigzkowa czes¢ akt
sprawy I jest na biezaco aktualizowana.
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Najczesciej wystepujace nieprawidlowosci przy przekazywaniu akt do organu
odwolawczego

* Brak poswiadczenia za zgodnoS$¢ z oryginalem

« Art. 54 § 2 p.p.s.a. nie stanowi w jakiej formie akta sprawy powinny zosta¢ przekazane
sagdowi. W orzecznictwie pojawiaja si¢ rozbiezne stanowiska co do dopuszczalnej formy w
jakiej akta sprawy powinny zosta¢ przekazane.

« Zgodnie z jednym ze stanowisk, organ odwotawczy, powinien przekaza¢ akta sprawy sadowi
w formie oryginaléw.

* Drugi poglad przewiduje, ze akta sprawy moga zosta¢ przekazane rowniez w formie
kserokopili, ale poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem.

e Z uwagi na blizniaczg do art 54 § 2 p.p.s.a. tres¢ art. 133 K.p.a. dotyczaca przekazywania
akt sprawy przez organ | instancji organowi odwotawczemu po wniesieniu odwotania od
decyzji, przedmiotowe rozwazania, moga mie¢ zastosowanie réwniez na gruncie
postepowania administracyjnego.
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Operat techniczny jako dowod w postepowaniu administracyjnym

W postepowaniach dotyczacych aktualizacji ewidencji gruntow 1 budynkow — zlecenie
wykonania opracowania geodezyjnego powinno obejmowaé rowniez dostarczenie oryginalu
mapy do postepowania administracyjnego;

« W postepowaniach klasyfikacyjnych — mapa jest zalgcznikiem do decyzji klasyfikacyjnej — do
kazdej decyzji oryginat mapy.
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