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ROZDZIAŁ 2.3 – POSTĘPOWANIE Z WNIOSKIEM O PONOWNE ROZPATRZENIE SPRAWY 
 
 
 
1. WSTĘP 
 
Podstawę prawną dla rozpoznawania przez 
Prezesa Urzędu wniosków o ponowne rozpatrzenie 
sprawy stanowi art. 127 § 3 k.p.a. Zgodnie z tym 
przepisem strona niezadowolona z decyzji wydanej 
przez Prezesa Urzędu Lotnictwa Cywilnego może 
zwrócić się do niego o ponowne rozpatrzenie 
sprawy. Wniosek ten na podstawie art. 129 § 2 
k.p.a. strona może złożyć w terminie 14 dni od dnia 
otrzymania decyzji administracyjnej (doręczenia). 
Termin doręczenia decyzji wynika ze zwrotnego 
potwierdzenia odbioru wystawionego przez 
operatora pocztowego.  
 
2. CEL I PRZEDMIOT PROCEDURY 
 
Celem niniejszej procedury jest określenie 
jednolitych zasad postępowania w przypadku 
złożenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. 
Przedmiotem procedury jest decyzja 
administracyjna wydana w toku ponownego 
rozpatrzenia sprawy. 
 
3. ZAKRES STOSOWANIA 
 
Procedura dotyczy Departamentu Operacyjno - 
Lotniczego. 
 
4. DOKUMENTY ODNIESIENIA 
 

 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 
Postępowania Administracyjnego 

 
5. STOSOWANE SKRÓTY I OZNACZENIA 
 
L Prezes Urzędu Lotnictwa Cywilnego 
LO Wiceprezes Urzędu Lotnictwa Cywilnego 
LOL Departament Operacyjno-Lotniczy 
LOL-1 Inspektorat Operacyjny Transportu 
Lotniczego 
LOL-2 Inspektorat Operacyjny Usług Lotniczych i 
Lotnictwa Ogólnego 
LOL-3 Wydział Implementacji Standardów 
Operacyjnych 
LOL-4 Inspektorat Kontroli Naziemnej SAFA i 
SANA 
LOL-5 Wydział Zarządzania Procesami Certyfikacji 
i Nadzoru Operacyjnego 
LOL-7 Inspektorat Materiałów Niebezpiecznych 
oraz Agentów Obsługi Naziemnej 
LEP – Departament Prawno Legislacyjny 
 
 
 

 
6. KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA 
 
Merytorycznie za wykonywanie niniejszej 
procedury odpowiedzialna jest komórka, która była 
odpowiedzialna za wydanie zaskarżonej decyzji. W 
przypadku braku możliwości procedowania 
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy 
odpowiedzialną komórką jest komórka wyznaczona 
przez Dyrektora LOL. 
 
5. PROCEDURA 
 
Postępowanie w toku ponownego rozpoznania 
sprawy jest wszczynane na wniosek strony, która 
jest niezadowolona z decyzji administracyjnej 
wydanej w pierwszej instancji przez Prezesa 
Urzędu. 
 
Wniosek podmiotu w przedmiocie ponownego 
rozpoznania sprawy jest rozpatrywany w ramach 
LOL: 

 pod względem merytorycznym przez 
komórkę odpowiedzialną za wydanie 
zaskarżonej decyzji (LOL-1, LOL-2, LOL-3, 
LOL-4, LOL-5, LOL-7) 

 pod względem formalnym przez LEP. 
 
Komórka merytoryczna rozpatrując wniosek musi 
działać na podstawie zasad Kodeksu 
Postępowania Administracyjnego.  
 
Na podstawie art. 24 § 1 pkt. 5 k.p.a. w wydaniu 
decyzji z wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy 
nie może uczestniczyć osoba, która pod kątem 
merytorycznym rozpoznawała sprawę w pierwszej 
instancji. Wszystkie osoby, które pod kątem 
merytorycznym rozpoznawały sprawę w pierwszej 
instancji podlegają wyłączeniu.  
 
Jeżeli w związku z wyłączeniem pracowników na 
podstawie art. 24 § 1 pkt. 5 k.p.a. komórka 
organizacyjna nie będzie miała wystarczających 
zasobów dla rozpoznania sprawy na polecenie 
Dyrektora LOL wyznaczona zostanie komórka 
organizacyjna, która zostanie zobowiązania do 
udzielenia wsparcia przy rozpoznaniu sprawy. 
 
Jeżeli w związku z wyłączeniem pracowników na 
podstawie art. 24 § 1 pkt. 5 k.p.a. Departament 
Operacyjno – Lotniczy nie będzie miał 
wystarczających zasobów dla rozpoznania sprawy 
na polecenie LO wyznaczona zostanie komórka 
organizacyjna, która zostanie zobowiązania do 
udzielenia wsparcia przy rozpoznaniu sprawy. 
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Sprawa w toku ponownego rozpoznania sprawy 
powinna być rozpoznana zgodnie z zasadą 
dwuinstancyjności postępowania 
administracyjnego. Ponowne merytoryczne 
rozpoznanie sprawy polega na podjęciu 
obiektywnych czynności merytorycznych 
zmierzających do wyjaśnienia sprawy. W toku 
ponownego rozpoznania sprawy należy nie tylko 
merytorycznie rozważyć argumenty podniesione 
przez stronę w odwołaniu, ale także rozpoznać 
sprawę po raz drugi. Sprawa powinna zostać 
rozpatrzona w oparciu o cały zgromadzony materiał 
dowodowy. W toku ponownego rozpoznania 
sprawy powinny zostać sprecyzowane konkretne 
fakty mające znaczenie dla rozstrzygnięcia sprawy.  
 
Efektem merytorycznego rozpoznania sprawy jest 
stworzenie notatki urzędowej obejmującej 
wszystkie aspekty merytoryczne sprawy, a także 
wszystkie argumenty podniesione przez stronę we 
wniosku. Następnie przygotowywany jest projekt 
decyzji administracyjnej L o utrzymaniu decyzji w 
mocy albo uchyleniu zaskarżonej decyzji w całości 
lub części albo o umorzeniu postępowania 
odwoławczego.  
 
Projekt decyzji jest przygotowywany według wzoru 
określonego odpowiednio w załącznikach do 
niniejszej procedury.  
 
Projekt decyzji przekazywany jest do LEP w celu 
zaakceptowania go pod kątem formalnym.  
 
Projekt decyzji przekazywany jest przez komórkę 
odpowiedzialną merytorycznie do L, LO lub 
Dyrektora / Zastępcy Dyrektora LOL celem 
akceptacji. Przekazanie decyzji w celu akceptacji 
odbywa się z zachowaniem zasad wynikających z 
art. 24 § 1 pkt 5 k.p.a. Wyłączeniu podlega więc 
osoba, która w pierwszej instancji akceptowała 
decyzję administracyjną z upoważnienia Prezesa 
Urzędu. Prezes Urzędu jako naczelny organ 
administracji nie podlega wyłączeniu.  
 
Zaakceptowana decyzja jest przesyłana przez 
komórkę odpowiedzialną za merytoryczne jej 
rozpoznanie do podmiotu wnioskującego za 
pośrednictwem POK.  
 
Decyzja administracyjna wraz z całą dokumentacją 
sprawy przechowywana jest i archiwizowana przez 
komórkę organizacyjną odpowiedzialną 
merytorycznie za sprawę. 
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